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FONDO Aademla Nacional de seguridad Pública 

SUB FONDO Olrecdón General 

Códlao SV.ANSP.l -
• RepresentackSn judicial y extrajudfclat de la Academia. _ 

1 •Presidir sesiones del cOnsejoAadémlco con vory voto. Sometiendo a su consideración los planes de estudio. 
• Ejercer las facuttades ejecutlvas y administrativas de la Academia. 
•Dirigir los servklos y el personal de la Academia. 
•Ordenar los castos y pagos de la Academia. 
• EJtpedlr diplomas y certificados. 

FUNOONES 
'•contratar, remover y aceptar renuncias det personal administrativo de la Academia. 
• Dirigir la ejecución de los planes de formación y selecdón 

:•Conceder llcendas y permfsos al personal admlnlstratNo, de acuerdo a disposfdones que rigen et sector público. 

• Mantener la debida coordlnactón con el orrector de-la PNC. 
• Elaborar el anteproyedo de presupuesto. 
• Cumplitcon la Ley Orgánica de la ANSP, el Reglamento lnterno~dem~s dlsposidones que emita et consejo Académko. 
• Desarrollar otras fundones que sean solicitadas por la Presidencia de la República y el Ministerio de Justicia y de Seguridad Públka. 

Código 

1 1 Código 1 
1 ~ 

Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Dlsposkldn Frnal 

serle Subserle Tlpo Documental Descripción Soporte Archivo de An:hiw 1 Observa dones 
serte Sub serle Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 
Documento que 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1 

Permite soportar la 
1.2 !Actas de entrega l:~~~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
correcta la 

presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 1 Acta de Reunión. 1 Acta. 1
convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

1 :~ I~ dependencia y presentación ante el CISED 

1 Documentos que Tran!>currido el tiempo de permanencia en el archivo central. la 

Acuerdo 1 2.1 1Acuerdode !Acuerdo !desarrollan la Original Papel 2 CP X X 
Serie Acuerdos de Dirección General, se conservaran 

Dirección General administración de la permanentemente por ser un documento que representan una 
entidad. fuente de información para la historia. 

Medio por el cual se Transcurrido et nempo de Retención de la serle Agendas en el 

Agendas 1 1 [Agenda lprog~aman los 
Original 2 

Archivo Central, se Elimlna por carecer de valores secundarios. 
de las 

Papel s X 
Para realizar este procedimiento se realizara la presentación reuniones 

dependencias. ante el CISEO 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, la 

10 1 Circulares 1 1 !Circular 1 1 Original 1 1 Papel 1 3 1 10 1 X 1 1 1 
I Serie Circulares, se conservaran permanentemente por ser un 
documento que representan una fuente de información para la 

historia. 

1 

Formato Oeclaratoda. rrá realiladO del 

1 1 1 1 1 1 1 1 

15" conservara permanentemente en el arch;vo de Gestión la 
18 \ Declaratoria 1 j 1ndice de Información acuerdo al Art. ¡g...23 Original papel CP X serie Oedaratoria de reserva, por las continüas actualizaciones y' 

de Reserva 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 
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1 -- - ------- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL V ARO!IVOS-UGDA· 1 

FONDO Acidemlo Naclon•l de Seguridad Públlu 

5UBFONDO Dirección General 

Códl&o SV.ANSP.1 

• Represent•clón Judldil y extr~udld•I de I• Acodemla. 

• Presl~ir sesiones del consejo Académico con va: y voto. Sometiendo a su consideración las planes de estudia. 
•Ejercer las facuttades ejecutivas y administrativas de la Academia. 
•Dirigir los servicios y el pen:onal de la Academia. 
•Ordenar 1os 1astos y pagos de la Academia. 
• Expedir d¡plomas y certificados. 

FUNODNES 
•contratar, remover y aceptar renundas del personal administrativo de la Academia. 
•Dirigir 1• ejecud6n de los planes de formación y selecdón 

• Canteder lkendas y permisos al .personal administrativo, de acuerdo a disposiciones que rigen el sector público. 
•Mantener Ja debida coordlnadón con el Director de ta PNC. 
• Elaborar el anteproyecto de presupuesto. 
• Cumpllr con la ley Orgllnlca de la ANSP, el Reglamento Interno, demjs disposiciones que emita el consejo Acad~mk:o. 
• OesuroHar otras fundones que oe•n solicitad•• por la Presidencia de I• RepúbPca y el Ministerio de lustlcla y de Se&urld•d Pública. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original J 1 Oficina que comparte el 1 Plazos de Con5ervad6n Disposición Fln•I 

Serie S\lbseri.. llpo Documental Descripcl6n Soporte 1 Archivo de Archivo Observa clones 
Serle Sub serle COpla Documento 

Central 
CP EP ET D 

Gestión 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 !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 realizara la 
presentación ante el CISEO 

Informes a presidencia. 

28 1 Informe 1 1 ! Informe al ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

IT<anscwido el nempo de Retención de la mie lnfrnmes 

28.2 llnforme Externos 1 ~n::~~cie;,ministerio de Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Bimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de cuendas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios / 30.5 1 
tnventario de 
Documentos 

l 1nventario Original Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 !libros Control llibro 1 1 Original 1 1 Papel 2 1 3 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

resentación ante e1 CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Anexos. 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !oficios externos !Oficio. 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
1 Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Públka 

SUBFONDO Dlrecd6n General 

Cócll10 SV.ANSP.1 

• A:epresentaddn Judicial v extrajudlclal de la Academia. 
• Presidir sesk>nes del consejo Académico con voz y voto. Somedendo a su conskferacldn los planes de estudio. 
• Ejercer lu fuultades ejecutlns y administrativas de ta Academia. 
• Oiri¡fr los servicios y el personal de fa Academia. 
•Ordenar los gastos y pagos de la Academia. 
• Expedir dtplomas y certlflcados. 

FUNOONES 
•Contratar, remover y aceptar renundas del personal administrativo de la Academia. 

•Dirigir la ejecución de los planes.de formación y selecdón 
•Conceder lkendas y permisos _al personal adminlstratfvo, de acuerdo a disposiciones que rl¡en el sector público. 
•Mantener la debida coordinación con el Director de la PNC. 
•Elaborar el anteproyecto de presupuesto. 
•Cumplir con la Ley Orgánica de la ANSP, et Reglamento Interno, dem~s dlspm;fclones que emita el Consejo Académko. 
•Desarrollar otras funciones que sean solk:itadas por la Presidencia de la República y el Ministerio de Justicia y de Seguridad Públka. 

Código 

1 
1 Código 1 

1 1 
1 Original/ 1 Offdna que comparte el 1 Plazos de Conservación Otsposldón Flnal 

5erfe SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 
Serie Sub serie Copla Documento CP EP ET D 

Gestión central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de acción IPlan 
1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 s X 
Central, se Elimina por carecer de valores seC\Jndarios. Para 

Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 s X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Ellmina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 
40 1 Planes 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de riesgos l 1nforme anual de Original Papel 2 8 X 

1 Central, se Elimina po.- c..em de valo<es secundados. Pm 
instltucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

monitOfeo y seguimiento. 
CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 1 Planillas 1 41.1 
¡Planillas de 
correspondencia 

IPlanillas 
1 1 

Original 
1 

Papel 
1 

2 
1 

s 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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SALVADOR 
UNAMCINOS PARA CReCllR 

l UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .IJGDA- ~ H) 

FONDO Academia Nadonal de Seguridad Polbllca -
SUBFONDO Secretarla General 

Código SV.ANSP.1.1 

• Garantim i. lotllstlca de lasseslonesdel Consejo Académico. 

• Elaborar actas de io acordado en cada sesión plenaria y expedir: certifkaciOnes de tas mismas; 
•Controlar, registrar, notiflcar y dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el consejo Acadl!mlco. 
•Emitir constancias y certificaciones de la documentación oficial y controlar el registro de las mismas .. 
• RetlbltV presentar a la Olrectlón General las solicitudes dirigidas at Consejo Académico por alumnos, ex-alumnos y aspirantes de ta Academia; anexándole ta documentación que considere pertinentes para su resolución. 

FUNCONES •Elaborar anualmente un proyecto de informe sobre la actfvfdad de la Academia que seri entregado al Ministerio de Justicia ySqurldad Públka. 
•Firmar los diplomas que extienda la ANSP y dar fe de la autentfckfad de los mismos. 
•Custodiar tos an:htvos espedlllzados del Consejo Académico. 
• Elaborar actas en Ubro de Oro y su custodia. 
•Ejercer las demás Instrucciones, responsabllrdades y funciones que le encomiende et consejo Académico y la Dlrecd6n General. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
Origjnal/ Oficina que comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 

Serle SUbserle Tipo Documental Descrlpdón Soporte , Archtvo de Archivo D 1 ObseNadones 
Serie Subserfe Copio Documento CP EP ET 

Gestión Central 
[Documento que 

rranscurrido el Tiempo de Retención de la sede Acta de Ent<ega 
(ermite soportar la 

1.2 1 Actas de entrega l~~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
correcta la 

presentación ante el CISED 

Actas de Sesiones 1 

1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Actas de 

1.8 lde Consejo Copia Papel 2 s X 
Sesiones de Consejo Académico en el Archivo Central, se Elimina 

Actas 1 por carecer de valores secundarios. Para realizar este 
Académico 

procedimiento se realizara la presentación ante el CISEO. 

l,Documento que 
evidencia las Transcurrido el nempo de Retención de la serle Acta de Sanción 

1.10 !Acta de Reunión. !Acta. 
\convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Ellmina por carecer de valores 

l~~niones "alizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara ta 
la dependencia y presentación ante el CISED 

1 

1 umuau ue c.xpea1en es 

Certificación de 

lcertificación 

Disciplinarios Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, la 

Certificaciones 1 9.3 !documentos Copia Departamento de Selección Papel 3 CP X 
Subserie Certificación de documentos institucionales, se 

institucionales e Ingreso conservaran permanentemente por ser un documento que 
representan una fuente de información para la historia. 

1 

Fa<mato Oed..atoria. ¡Será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 I Declaratoria de 1 l 1ndice de Información acuerdo al Art. 19-23 Origina! papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

Reserva 
Reservada. de tAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 !Informes Internos !Informes. 
Anexos. 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 s 
1 1 1 

X 
1 

1 Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

SG 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-TPCD 
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! .. UNioA!> DE GEsTiÓN DóciJMENTAl Y ARCHIVOS .IJGOA- . n ! 

FONDO Academia NaPonal de Seguridad Pública 

SUBFONDO SecreRria General 

Códi&o SV.ANSP.U 

•Garantizar la los;lstlca de las sesiones del consejo Acadimico. 

• Elaborar actas de lo acordado en cada sesión plemuia y expedir certificaciones de las mlsmas; 

•controlar, registrar, notificar y dar seguimiento a tos ac:uerdos adoptados por el C.OnseJo Académico. 
• Emitir constancias y certificaciones de la documentación oficial y controlar el registro de las mismas 
• Recibir y presentar a la Dirección General las solkltudes di~Jdas al Consejo Académico por ¡¡ilumnos, ex-alumnos y aspirantes de la Academia: anex~ndole la documentación que considere pertinentes para su resolución. 

FUNOONES • Elaborar anualmente un proyetto de informe sobre la actividad de la Academia que seni entregado 11 Ministerio de Justicia v Seguridad Pública. 
• Firmar los diplomas que extienda ta ANSP y dar fe de la autenticidad de los mismos. 

•Custodiar los archivos especlaUzados del Consejo Académico. 

• Elaborar actas en libro de Oro y su custodla. 
• Ejercer las demás lnstrucdones, respansabllldades y funciones que le encomlende el Consejo Académico y la Olrecdón General. 

Código 

1 
1 Código 1 1 1 

1 Orislnal / 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie Sub serle Tipo Documental Descrlpdón Soporte 1 Archivo de Archivo ObseNatlones 
Serie Sub serie Copla .Documento CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28 1 lnfOl'"mes 1 28.2 llnforme Externos 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 s 1 1 X 1 
I Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

lnfo,mes Anuales 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Tramcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

28.7 lde Consejo Informes Copia Papel 2 s X ICent,.1, se rnm;na "'" <<uem de valo'es se<undados. Pa<a 

Académico 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.S 
I Inventario de 
Documentos 

! Inventario 
1 

Original 
1 1 

Papel CT 
1 1 

X 
1 1 1 

!documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31.5 1 Libros Control Libro Original Papel 2 3 X 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de val0tes 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
31 1 Libros 1 presentación ante el CISEO. 

Libro de Actas de 
Original/ 

31.10 ¡consejo Libro Papel 10 CP X Valor secundario: Histórico. Acceso Restringido a consulta 

Académico 
Copia Consejo Académico 

Oficio. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !circular. Original Papel 2 s X 
el Archivo Central, se 8imina por carecer de valores 

Anexos.. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 loticios externos !Oficio. 1 1 Original 1 Papel 

1 

2 8 

1 1 1 

X 

1 

ICentrnl, se 8om'"a "'" "''°''" de valo'es secundanos. Pa<a 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

SG 
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FONDO Academia lfadonal de Seguridad Públlca 

SUBFONDO Secretaria Generat 

Código SV.ANSP.1.1 

•Garantizar la logfstlca de las sesiones del Consejo Acadl!mlco. 
•Elaborar actas de lo acordado en cada sesión plenaria y expedir certlflcadones dé las mismas; 
•Controlar, rq:lstrar, notificar y dar se¡ulmlento a los acuerdos adoptados por el Consefo Académfto. 
•Emitir constancias ycertiflcaclones de- la documentación oficial y controlar el re1lstro de las mismas 
•Recibir y presentar a la Dirección General las solldtudes dl~ldas al consejo Académico por alumnos, ex- alumnos y aspirantes de la Academia; anexándole la documentación que considere pertinentes para su resolutl6n. 

FUNOONES •Elaborar anualmente un proyecto de informe sobre la actividad de la Academia que seni entregado al Minlsterio de Justicia y Seguridad Pública. 

•Armar los dlplomas que exOenda la ANSP y dar fe de la autenticidad de tos mismos. 

•Custodiar los archivos espedalbtados del consejo Académico. 
•Elaborar actas en libro de Oto y su c.ustodla. 

•Ejercer lasdemH Instrucciones, responsablndades y funciones que le encomiende el consejo Académko y la Dfrecc'6n General. 

Código 

1 
1 Código 1 1 1 

1 Originar I 1 Oficina que comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 
Serte SUbscrle Tlpo Documental Descrtpdón Soparte 1 Archivo de Archivo ObservacJones 

Serie Subserie Copla Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserle en el Archivo 

40.1 1 Plan de acción ¡Plan 
1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por l lnstirudonal (PEll Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 1 
se realizara la presentación ante el CISED. 

!Plan Anual 

Transcurrido el nempo de Retención de ta subserie en el Archivo 

40.8 
Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
ClSEO. 

Plan 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de riesgos 

l1nforme anual de Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
monitoreo y seguimiento. 

ir-1c:i:-o. 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 1 Planillas 1 41.1 
¡Planillas de 

!Planillas Original Papel 2 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

correspondencia realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
í"ISED. 

SG 
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l UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- . J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Unidad de Planificación Institucional . 
Código SV.ANSP.1.2 -

• Elaborar y asegurar la lmplementaclón del Plan Estratégico lnstltuclonaf y el Plan Anual Operativo, asr como dar •egulmiento ar cumplimiento de lo• resultad°' y objetlv°' ..uatéglc°' de la ANSP. • . 
• Formular y evaluar proyectos de: inversión púbHca, de cooperaciones internacionales no reembolsables, en los ámbitos técnicos y administrativos, así como garantizar su ejecución y el seguimiento de los compromisos lnstituclonafes. 

• Realizar análisis de los procesos y procedlmlent.. técnico- administrativos de la ANSP; y proponer los ajustes o mejoras necesari°' para lograr eficiencia en la gestión Institucional. 

• Baborar y actualliar el Manual de Organización y Funciones; asr como actualizarlas Normas Técnicas de Control Interno. 

FUNOONES 
• Orientar y fomentar la implementación del sistema de gestión de calidad en la ANSP, asl como coordinar y faciliiar la Institucionalización de los procesos académicos y administrativos. 

•Orientar con criterios técnicos la gestión de procesos y planiflcación por resultados, teniendo como herramienta la planeación estratégica y la gestión de la calidad 

• Elaborar el manual de gestión de riesgos institucionales que oriente la identlflcadón, análisis y evaluación de'°' factores de riesg°' identificados. 
•Coordinar y facílitar la institucionalización de un sistema de gestión de IÚalidad en la Academia. 

• Ejercer las demás instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Dirección General 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Dlsp0$lci6n Final 

Serle Subserle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 
Serie Subserie Copla Documento a> EP ET D 

Gestión Central 
Documento que 

Transcurrido et Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

l~~:~tario. 1 

Permite soportar la 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 !Actas de Entrega entrega formar Original. Papel 2 8 X 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

!correcta . ta presentación ante el CISEO 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. IActa. I conv~catorias a 
Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISEO 

'··-
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Cooperación 

14.1 1
cooperación Programa de Asistencia 

Original Papel 2 5 X 
Internacional en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

Internacional. Técnica. valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISEO. 

14 1 Cooperación 
Plan de Necesidildes. 
Acta. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Gestión de 

14.2 1
Gestíónde 

Oficios. Original Papel 2 5 X 
Necesidades en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

Necesidades valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
Acta de Donación. 

realizara la presentación ante el CISED . ..... 

1 

Formato Declaratoria. Será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 I Declaratoria 1 Indice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
de Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 1 Informes Internos ! Informes. 
Anexos. 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

! Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

UPI 
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~T'SAlVADOR 
UNAllON08 PARA CRECER 
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[- _ - UNIDAD DE GESTIÓNDOcUMENTACYARCHWoS -UGDA· - · • ! 

FONDO Aµtdemla Nacional de Seguridad Pública - -- .. 
SUBFONDO Unidad de Planificación Institucional 

Código SVANSP.1.2 . 
•Elaborar y asegurar la Implementación del Plan E$tratéglco Institucional y el Plan Anual Operativo, asf como dar seguimiento al cumplimiento de los resultados y objetivos estratégicos de la ANSP. 

•Formular y evaluar Proyectos de: Inversión pública, de cooperaciones internacionales no reembolsables, en los ámbitos técnicos y administrativos, así como garantizar su e~cución y el seguimiento de los compromisos institucionales. 
• Realizar análisis ~e los procesos y procedimientos técnico - administrativos de la ANSP; y proponer los ajustes o mejoras necesarios para Íograr eficiencia en la gestión Institucional. 

•Elaborar y actualizar el Manual de Organización y Funciones; asf como actualizar las Normas Técnicas de Control Interno. 

FUNCIONES 
•Orientar y fomentar la Implementación del sistema de gestión de calidad en la ANSP, asf como coordinar v facllll:!lr la lnstltudonalizaclón de los procesos académicos y administrativos. 
• Orientar con criterios técnicos la gestión de procesos y planlficadón por resultados, teniendo como herramienta la planeadón estratégica y la gestión de la calidad 

•Elaborar el manual de gestión de riesgos fnstltuclonales que oriente la Identificación, análisis y evaluación de los factores de rl .. gos Identificados. 

• Coordinar y facilitar la Institucionalización de un sistema de gestión de la caOdad en la Academia. 

•Ejercer las demás Instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Dirección General , 

Código 

1 1 Código 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plaios de Conservación Disposición Anal 

Serie 5ubserle Tipo Documental Oescrlpdón Soporte Archivo de Archivo ObservacionéS 
Serle 5ubserle Copla Ooaamento CP EP ET D 

Gestión Central 

Jnformes a Presidencia. 

28 1 Informe 1 1 ! Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ITranscurddo el Tiempo de Retendón de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cueñtas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Documentos 1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control llibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

!secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo Central, 

33 1 Manuales 1 1 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 5 1 10 1 X 1 1 1 lse conservaran permanentemente por ser un documento que 

representan una fuente de información para la historia. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
¡Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
1 D. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEn 

UPI 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 
E:L's.ALvAooR 
UNÁMONOS PARA CRECER 
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j . UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA- ! 

FONDO !Academia Nadonal de Seguridad Pública 

SUBFONDO 1 Unidad de Planiflcaclón ln51ltuclonal 
CódlKO ISVANSP.1.2 

•Elaborar y asegurar la lmplementatlón del Plan Estratégfco Institucional y el Plan Anual Operativo, asf como dar seguimiento al cumplimiento de los resultados y objetivos estratégfcos de la ANSP. 

• Formular y evaluar proyectos de: fnversfón púbffca, de cooperaciones intemaclonales no reembolsables# en los ámbitos técnlcos y administrativos, así como garantizar su ejecudón y el seguimiento de los compromisos Institucionales. 

FUNCONES 

Código 
·Serle 

40 

41 

46 

• Realiiar análisis de los procesos y procedimientos técnlco-admlnlstratlvos de la ANSP; y proponer los ajustes o mejoras necesarios para lograr eficiencia en la gestión Institucional. 

•Elaborar y actualizar el Manual de Organización y Funciones; asl como actualiiar las Normas Técnicas de Control Interno. 
•Orientar y fomentar la implementación del sistema de gestión de calidad en la ANSP, as( como coordinar y facilitar la ln51ltudonaliiaclón de los procesos académicos y administrativos. 

• Orientar con cnlerlos técnicos la gestión de procesos y planlflcadón por resultados, teniendo como herramienta la planeadón estratégica y la gestión de la calidad 

• Elaborar el manual de ge51lón de rle5gos Institucionales que oriente la Identificación, análisis y evaluadón de los factores de rfesgos ldentiflcados. 
•Coordinar y facilitar la lnstitudonaliiad6n de un sistema de gestión de la calidad en la Academia. 

• Ejercer las demás Instrucciones, responsabilidades y funclone5 que le encomiende la Dirección General 

Serle 

Planes 

Planillas 1 

Código 
SUbserle 

40.7 

40.8 

40.9 

41.1 

Subserle Tipo Documental Descripción 

Plan Estratégico rPlan 
Institucional {PEI) Antecedentes 

Plan Anual Informes de Seguimiento 
Operativo (PAO) Informe de Gestión 

1 
Plan de Riesgos 

Plan 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

l Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 

Matriz de requerimientos. 

Programas 146.6 
J ::~s~:ªn:i: ~:cnica. 

Oficios. 
Actas. 
Informe de comisión. 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
COpia 

Oficina-que Comparte el 

Documento 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

_,~p.LOfs~ 
/ c.P ~ücc10.+' r" ºc.: (¡'?' """'.,,,''º'"'' (~~~ '~--,(.,~º oq-(!f -'~c'h.c. '\ 'g l> 

I ~ ~ :·:f:\'·: ~-~~o ll.I~;::: · •. \·-~ .... _··~, .., 1' 
\ r.:::. '%.. -· ~~~;·_;_:: ... :/\·· ~ e:-­
\d. elfi:" "·'!1:-;i ·.,,.··,~~ "-{¡) 

,..J,1..: "'b'.1 so1.\\--;-i'J' 

~ 

UPI 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Rnal 

CP EP I ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
Transcurrido el tiempo de retención en el archivo -central. 
seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son 
representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 
cualitativos o cuantitativos. La demás información será 

1 ... ~ .. ~ ...... ,,,,ia al f'"l<.~n 
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~I°SALVADOR 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -TPCD 

UNA.MOXOS PAftA CRl!CBR 

~~~~ 

1 UNIDAD DEGESTION DOCUMENTALYAAPflVOS -UGDA- . H HH ·-·-·- 1 

FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNCONES 

Código 
·s.r1e 

18 

25 

28 

30 

Academia Nacional de Ségurldad Pública .. 
Unidad de Audltorfa tnterna 
SV.ANSP.1-3 

•Examinar y evaluar la fiabllkJad e fntegrldad de la fnformad6n flnandera y de gestion. 
• Analb:ary evakrar la pertinenda y eficacia del Sistema de Control Interno incorporado en los dlferentes procesos y actividades de la ANSP. 
• V'erfflcar que los Hechos Econdmkos estfn conforme al Marco RegulatDrlo que los rfa:e. 
• Examinar la efectividad de la gestión en et l0gro de los resultados propuestos. 
•Constatar ta pertfnenda en el uso de los recursos y tas medidas de salvaguarda de los mismos. 
•Ejercer otras atribuciones y obllg1dones que confieran las Notmas Legales y Técnicas en su <imbito de actuación. 

Serle 

Actas 

Oedaratoria 
de Reserva 

Expedientes 

Informe 

Inventarios 

Código 

Subserle 

1.2 

Subserle 

Actas de Entrega 

1.10 1 Acta de Reunión. 

25.2 

28.1 

28.2 

30.S 

Expediente de 

Auditoria 

Informes Internos 

Informe Externos 

Inventario de 
Documentos 

Tipo Documental 

Acta. 
Inventario. 

Acta. 

Descripción 

Documento que 
Permite soportar la 
entrega formar 

correcta la 
1 ...... ....,. ........... ,.;,,. 

Documento que 

evidencia las 

convocatorias 

reuniones realizada 
por la dependencia y 

li;ui; ... r: ....... t .. ~ 

Formato Declaratoria. ISerá realizado de 
Indice de Información acuerdo al Art. 19-23 

Reservada. de lAIP 

Memorando. 
Programa de Ejecución. 
Informe de Auditoria. 

Papel de Trabajo. 
Memorando 
Planificación. 

Informes. 
Anexos. 

Informes a Presidencia. 
Informe al Ministerio de 

Hacienda. 
Informe al Ministerio de 
Educación. 
Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

de 

Orlsln•I/ 
Copla 

Original. 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oflclna que Comparte el 

Documento 

UAI 

Soporte 

Papel 

Papel 

papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación Disposición Anal 

Gestión Central 

Archivo de 1 Archivo 
C1' EP 1 ET 

CP 

CT 

D 
Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones V 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Expedientes 
de Auditoria en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Internos en et Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

1 oresentación ante el CISED 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

1/2 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

8 ~I~~.S?~ 
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r--- •' ----_------- " UNiDADDEGESTIÓNDOCUMENTAiYAiiCHIVOS-UGDA- -_------------- -------- --~---) 

FONDO 
SUBFONDO 
Código . 
FUNCIONES 

Códl¡¡o 
Serle 

31 

35 

37 

40 

41 

· Academia Nacional de securldad Pública 
Unidad de A•dltorf• lnlt!rna ·· . 
SV.ANSP.L3 

•Examinar y evaluar la llabllldad e Integridad de la lnformadón flnandera y de sestlon . 
• Analizar y evaluar la pertinencia y eficacia del Sistema de control Interno 4ncorporado en los diferentes procesos y actlvidadeJ de la ANSP. 

•Verificar qL!e los Hechos Econ~mlcos estén conforme al Marco Regulatorlo que k>$ rige. 

•Examinar ia efectividad de la cestlón en el logro de tas resultados propuestos. 
•Constatar la pertlnenda en el uso de los recursos y las medidas de salvaguarda de los mismo;_ 
•Ejercer otras atribuclonesy obllgadones que confieren las Normas Legales y TécntcBs en su ~mbito de actuad6n. 

' ~· ·-

1 serte 1 Código 1 
sub serle 

sub serle 1 Tipo Oocu'?'ental 1 Descripción 1 Orlglnal / 1 Olldna que Comparte el I 
Copia Documento 

1 Libros 1 31.5 !Libros Control ILibro 1 Original 1 1 

Oficio. 
1 Memorando 1 1 !Circular. 

1 1 
Original 

1 1 

1 Oficios 1 37.2 

40.1 

40.7 

1 Planes 1 

40.8 

40.9 

1 Planillas 1 41.1 

Anexos. 

!Oficios Externos (Oficio. 1 

1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 

Plan Estratégico Plan 

llnstitucional (PEll Antecedentes 

1
PlanAnual Informes de Seguimiento 
Operativo (PAOJ Informe de Gestión 

Plan 
I Plan de Riesgos j 1nforme Anual de 
Institucional 1 Monitoreo v Seguimiento. 

1 
1
Planillasde 

!Planillas 
Correspondencia 

Comité Institucional de Selección v Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 Original 1 1 

1 
Original 

1 1 

Original 

Original 

Original 

Original 

soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

. . 
' 

Plazos de ConseMdón Disposición final 

Ard11vo de AÍtillvcl Observ..:lones 
CP EP ET D 

Gestión Centnll 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

2 1 3 1 1 1 X 1 l~~t~~1a;i:s~ 1 ~:i:a~~:;r~t: !~i:~~~=:n~r:err::ii;:~~r~: 
presentación ante el CISED. 

1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

2 5 X 
l•I A<Chivo Centrnl. se Elimina P'" mecer de valo"5 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Rresentación ante el CISED. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
·1«n. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CI 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
se realizara la presentación ante el ClSED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de ta subserie en el Archivo 

2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISEO. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

2 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
"!SEO. 

2/2 
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EL' SALVADOR 
U ... OltOS PARA CAl!Cl!A -

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· _ u- --- -- ] 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públfca -

SUBFONDO Unidad de Asesorla Jurídica 

Código SV.ANSP.lA 

• Formular y/o revisar anteproyectos de la normativa aplicable a la ANSP, para conslderacf6n de la Dirección General o del Consejo Académico. 
•Asesorar a la Dlrtteión General y a las demás instandas de la ANSP, en la aplicación de la ncnnativa pertinente así como emitir opiniones e Informes requeridos por el Director Genera t. 
• Elaborar y/o revisar los proyectos de fonnaRzadón de "actos, contratos y convenios en que participe la ANSP, así como ejecutar las acciones tendientes a materializarlos. 
• Revisar los autos y proyectos de resolución propios de la tramitación de expedientes disciplinarlos, tramitados contra alumnos y empleados de laANSP; as[ como dictar las directrices pertinentes. 

FUNOONES •Asumir las acciones (la defensa o la acusación) de la ANSP, en los asuntos en que ésta sea parte, ante las Instancias jurídicas y administrativas. 
•Tramitar los procedimientos o actos jurfdlcos derivados de la ejecución de los contratos lnstltudonales. 

•Conducir las funciones de la Sub-Unidad de Expedientes DisdpRnaños de acuerdo a lo establecido en el Artículo 70 bis del Reglamento Interno de Trabajo vigente de la ANSP. 
• Cumplir con las instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Dirección General. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original / . 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 

Serle 5ubserle Tlpo Doéumental Descripción Soporte Archivo de Ar<lllvo Observatfones 
Serle 5ubserle Copla Documento CP EP ET o 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central. se EHmina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Anexos. 
presentación ante el CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

!realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

1 1 
se realizara la presentación ante el CISEO. 

40 
1 

Planes 
1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos ! Informe Anual de Original Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. 
CISED. 

JUR 
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EL.SALVADOR 
UNÁllONOa PARA CRECER -..=__::_ 

e~---_ - UNIDAD DE GESnóN DOCUMENTAL y AR<;lllVOS-UGDA- --.-- ·1 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública -
SUBFONDO Unidad de Asesorla lurfdlca 

Códloo SV.ANSP.1.4 

• Formular y/o revisar anteproyectos de la normativa aplicable a la ANSP, para consideración de la Dirección General o del Consejo Académico. 
•Asesorar a la Dlrea:ión General y a las den)ás instancias-de la ANSP, en la aplicación de ta normativa pertinente asf como emitir opiniones e Informes requeridos por el Director General .. 
• Elaborar y/o revisar los proyectos de formalización de actos, contratos y convenios en que participe la ANSP, asf como ejecutarlas acciones tendientes a materializarlos. 
• Revisar tos autos y proyectos de resolución propios de la tramltacl_ón de expedientes dlsclplinarlos, tramitados contra alumnos y empleados de la ANSP; asl como dictar las directrices pertinentes. 

FUNOONES •Asumir las acciones (la defensa o la acusación) de la ANSP, en los asuntos en que ésta sea parte, ante las Instancias Jurldlcas y administrativas. 
•Tramitar los procedimientos o actos Jurldlcos derivados de la ejecución de·los contratos lnstll;Uclonales. 
•Conducir las.funciones de la SUb-Unldad de Expedientes Disciplinarlos de aaierdo a lo establecldo en el Articulo 70 bis del Reglamento Interno de Trabajo vigente de la ANSP. . 
•Cumplir con las Instrucciones, responsabllldades y funciones que le encomiende la Dirección General. 

·> 

Códl 0 1 1 Códl 0 1 1 1 Orl lnal ¡ Oficina que Comparte el Plaros de Conservadón Disposición Final 
g Serie 8 Subserle Tipo Documental Descripción g Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

Serie Sub serle I Copta Documento Gestión Central CP EP ET D 

Documento que Transcurrido et nempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
Acta 1 Permite soportar la en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 IActas de Entre a · . entre a formar Ori inal. Pa 1 2 8 X . . . . . 
g l lnventano. g g pe secundarios. Para realizar este proced1m1ento se realizara la 

correcta la presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 
I I 

1
convocatorias a en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

l.lO Acta de Reunión. Acta. reuniones realizada Original Papel 2 8 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISED 
sus asistentes. 

18 1 Ded:;:~~~a de 1 1 l 1ndice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original papel CP X serie_ Oed~ratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
Formato Declaratoria. Será realizado del 1 1 1 1 1 1 1 1 ISe conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

Reservada. de LAIP mod1ficaaones que se presentan. 

1 I
,._ 1 1 ' 1 1 1 ' 1 ; 1 1 1 1 ,~=·:.:.;::~:,:-,~~:.~.=.:~= 28·1 Informes Internos Anexos. Ongma Papel X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

28 1 Informe 1 1 11nformes a Presidencia. 
Informe al Ministerio de 

Hacienda. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes I 11nforme al Ministerio de . . 
1 2 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 28
·
2 

Informe Externos Educación. Ongma Papel 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

w-~•~a 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 I·--··-·'""'"" ·~•&-•• ~"'"' 
30 1 1 t . 1 ¡Inventario de 1 1 1 

CT documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que nven anos 30.S Orrgma Pape X 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

JUR 
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EL0

SALVADOR 
uw.AMoflOa PARA CABC"BA 

[- . ~- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROllVOS-UGDA- J 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Públlca 

SUBFONDO 1 Unidad de Asesorla Jurídica 
Códlao ISV.ANSP.lA 

• Formular y/o revisar anteproyectos de lil normativa aplicable il la ANSP, para consideración de la Dirección General o del Consejo Académico. 
•Asesorar a la Dirección General y a las demás instandas de la ANSP, en la aplicación de la normativa pertinente así como emitir opinfone!S e lnfonnes requeridos por el Director General. 
• Elaborar y/o revisar los proyectos de formalltaclón de actos, contratos y convenios en que participe la ANSP, así como ejecutar las acciones tendlentes a materializarlos. 
• Revisar los autos y proyectos de resoluclón propios de la tramitación de expedientes dlsclpllnarfos, tramitados contra alumnos y empleados de la ANSP; así como dictar las directrices pertinentes. 

FUNOONES I •Asumir las acciones (la defensa o ta acusación) de la ANSP, en los asuntos en que ésta sea parte, ante las Instancias jurldicas y adminlstrntlvas. 
• Tramitar los procedimientos o actos jurldicos derivados de ta ejecución de los contratos Institucionales. 

1 
Código 

Serle 

41 1 

44 

•Conducir las funciones de la Sub-Unidad de Expedientes DlsclpUnarlos de acuerdo a lo establecido en et Articulo 70 bis del Reglamento Interno de Trabajo vigente de la ANSP. 
•Cumplir con las Instrucciones, responsabllldades y funciones que le encomiende la Dirección General. 

Plazos de Conservación 1 Disposición Final 
Origina!/ Oftclna que Comparte el 

Serie 1 Código 1 SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo J CP f EP J ET l sub serle Copla Documento 
Gestión Central 

Planillas 1 

Procesos 

41.1 1
Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 

44.2 !Procesos de litigio !Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original 

Original 

/~Ól-IAL DF: 
~"<'" <:.'-s1.l.lCC~~; 

... ~ ·'''ºº": i';¡~c. 
glg j·~<"~(;~,_'t\\'% 
'i1'%''.·\:.~.1 ~\l>) -,&··,, ...... ;-.. ;.:..-· "' o ._.,, ;..-: ., ....... _",¡:;.;..)....., 

¡,; -~llo ""*1"" · ,. ~ 'ti 
'ti.] .... ~ c::-
C' SO\\\\~~ ,__Cé 
~0' 

JUR 

Papel 

Papel 

D 
Observaciones, 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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EL SALVADOR 
UIÚ.MONOS PARA CRllCBR -

! n' --- UNIDAD DE GESTKlN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA- 1 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públfca 

SUBFONDO Unidad de Género 

Código SV.ANSP.1.5 ' -
• Brindar asistencia técnica para contribuir a transversallzar la perspectiva de género a nivel lnstltudonal. 
• lnstltuclonalizar el enfoque de género en la ANSP. 
• Monitoreo, seguimiento y evaluackln de la Implementación de la PlEIG y su pla_n de acción en la ANSP. 

FUNCONES 
• Implementar el Instructivo para la detección, atención, prevención, protección de vlctlmas. investigación y sanción de la vlolencia de género, acoso laboral y sexual, en coordinación con otras áreas a nivel Institucional. 
• Participar en las mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se deriven de las relaciones interl_nstituclonales. 
• Control y registro estadistlcos de casos atendidos. 
• oesarrollar otras funciones encomendadas por la Jefatura de la Dlreiclón G!f'eral. . 

Códl o 1 1 Códl o 1 1 1 1 Original I 1 Oficina ue Com arte el I Plazos de Conservación 
Ser~ Serle SUbs!ie Subserie TlpoOocumental "'""_oe_sc_ri_pc_l_ón_~..__eo_pl_ª __ ,_ __ O:.ume_n_i:_ _ Soporte ~=:l~~e :~::~ 

18 

Documento que 
Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega IActa. . lentrega formar! Original. I I Papel 
Inventario. correcta la 

llm 

Actas 1 1 1 !Documento 

Bitácoras 

Casos de 
Violencia de 

Género 

Oedaratoria de 
Reserva 

evidencia 

1.10 !Acta de Reunión. IActa. l~::~=~~rias realizad:! Original I I Papel 

por la dependencia y 

28.1 Informes Internos 

sus asistentes. 

Informe. 
Acta. 
Memorando. 

Original 

Formato Dedaratoria. !Será realizado de 
Indice de Información acuerdo al Art. 19-231 Original 
Reservada. de tAIP 

Informes. 
AnellOS. 

Original 

Papel 

papel 

Papel 

GEN 

IS 

CP 

Disposición Final 

CP EP ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

Serie Casos de Violencia de Género, se conservarán 
permanentemente por ser un documento que representan una 
fuente de información pilra la historia. 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Oedaratoria de reserva, por las continüas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 
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OO•ll.1111110 DI 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CAECSA 

~ 

[ UNIDAD DE GE5TIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- • J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública . . 
SUBfONDO Unidad de Género .. -
Código SVANSl'.1.5 

• Brindar aslstenda témica para contribuir a transversalizar la perspectiva de género _a nfvel ln~tucional. . 
• lnstltudonallzar el enfoque de género en la ANSI'. 

• Monltoreo, seguimiento y evaluación de la Implementación de ta PIEIG y su plan de acción en la ANSP. 

°FUNOONES 
• Implementar el Jn$b"Uctivo para la detecd6n4 atención, prevención, protección de victima$, fnvestipción ~ s.andón de la violencia de g~nero, acoso laboral y sexual, en (O()rdfnadón wn otras áreas a nivel institucional. 
• Participar en las ·mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se deriven de las relaciones interfnstltudonales. 

• Control y registro estadfstlcos de casos atendidos: . 
• Desanollar otras funciones encomendadas por la Jefatura de la Dirección' General. -

Código 

1 
1 Código 1 

1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de eonservación Disposición Final 
serle Sub serie Tipo Documental Descripción Sop()rte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

serle Sub serle Copia Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

28 1 Informe 1 1 1tnformes a Presidencia. 
Informe al Ministerio de 
Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1tnforme al Ministerio de 
Original Papel 2 5 X 

Externos en el Archivo Central, se Elimina Por carecer de valores 
Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el ctSED 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 
Documentos 1 

Original Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
eontrol en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
eentral, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

¡central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

GEN 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

El' SALVADOR 
UNÁMOH09 PARA CRl!Cl!A ---

1 ------ ---- UNIDADDEGESTIONDOCUMENTAffARCHIVOS-UGDA· - ! 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

1 Serle 

40 
1 

41 1 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Unidad de Género 

SVANSP.1.5 
• Brindar asistencia técnica para contribuir a transversalizar la perspectiva de género a nlvel institucional. 
• fnstituclonalizar el enfoque de género en laANSP. 

• Monltoreo, seguimiento y evaluación de la Implementación de la PIEIG y su plan de acdón en la ANSP. 

• lmpfementar el Instructivo para la detecdón, atención, prevención, protecdón de victimas, rnvestigación y sanción de la violencia de género, acoso laboral v sexual, en coordinación con otras áreas a nivel fnstitudonal. 
• Participar en las mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se deriven de las relaciones lnterinstituclonal ... 

• Control y registro estadfstlcos de casos atendidos. 
• Desarrollar otras funciones encomendadas por la jefatura de la Olrecdón General. 

Serie 

Planes 

Planillas 

1 Códlg<> 1 
Sub serle 

SUbserle 1 Tipo Documental 1 Descripción 

40.7 

1 
1 

40.8 

40.9 

1 41.1 

I Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

Plan 1 I Plan de Riesgos l rnforme Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

!Planillas de 
Correspondencia 

!Planillas 
1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 
Copla Documento 

Original 

Original 

1 

Original 

1 1 

1 
Original 

1 1 

sello 

GEN 

Plazos de Conservación Disposición Final 

Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 
CP EP ET o 

Gestión central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tlempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO. 

1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
!Central, se Elim;na por carecer de valores secundados. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

¡central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
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EL SALVADOR 
UM.A.•OMOS PARA CRl!Cl!R 

:::. ---. -:::::: 

r- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- -==i 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO. Unidad de Expedientes Disciplinarlos -
Códl~o SV.ANSP.1.6 

• Instruir expedientes-disciplinarlos contra estudiantes y trabajadores de la ANSP por Inobservancia a la normativa dlsdpllnaria lnstltucional. 

•Realizar investigaciones preliminares para establecer responsabilidades'" a fln d~ ordenar ef expediente-formal o archivo de las dlllgendas. 
• Intervenir en todas fas diligencias de lnvestlgadón dfscfpllnaria. 

FUNOONES •Emitir solvencias disciplinarlas en cado de desistimientos presentados por estudiantes; asf como elaborar Informes u opiniones jurfdicas relacionadas con procesos disciplinarlos. 

• •Dar seguimiento a los recursos Interpuestos por el alumnado y personal administrativo de la Institución. 

•Desarrollar otras funciones que le sean requeridas por la Dirección General. 

1 1 Código 1 1 1 
Original/ Oll<lna que Comparte el 

Plazos de Conservación 
Código 

Serle sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 
Serie Subserle Copla Documento 

Gestión Central 
Documento que 

l~~:~tario. 
\Permite soportar la 

1.2 1 Actas de Entrega entrega formar! Original. 1 1 Papel 

correcta la 

~ 

Actas 1 1 1 ¡Documento que 
evidencia las 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 
I conv~atorias 
reumones realizad:! 

Original 1 1 Papel 

por la dependencia y 

sus asistentes. 

1 

Formato Declaratoria. ¡Será realizado de 
18 1 

Dedaratoria de 1 l Indice de Información acuerdo al Art. 19-231 Original 1 1 papel 1 CP 
Reserva 

Reservada. de lAIP 

Autos Interlocutorios 

Esquelas de Citación 

Papel r Expedientes 1 
Expedientes ¡Actas de Notificación 

25 25.1 
!Disciplinarios Actas de Entrevistas 

Original CP 

Opiniones Jurídicas 

Solvencias Disciplinarias 

28.1 ! Informes Internos 1
rnformes. 

Anexos. 
Original Papel 

28 1 Informe 1 
I Informes a Presidencia. 

Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

28.2 1 Informe Extemos 1
1nforme al Ministerio de 

Educación. 
Original Papel 

Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información Pübica. 

EDI 

Disposición Final 

CP EP ET- D 

. 

-

Observadones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en et Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de 

gestión, la Sub serie Expedientes Disciplinarios se conservarán 

permanentemente por ser un documento que representan una 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el 1iempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido et 1iempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 
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EL SALVADOR 
UKAllOM05 PARA COCER 

== --.... ~ 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

! ' UNIDAD DE GESTlóN DOC1,JMENTAL Y ARCHIVOs-tJGOA· • ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública - . 

SUBFONOO Unidad de Expedientes Disciplinarios 

Códiao SV.ANSP.1.6 -

• Instruir expedientes dlsclplinarios contra estudiantes y trabajadores de ta ANSP. por inobservancia a la normativa disciplinaria Institucional. 

• Realizar investigaciones preliminares para establecer responsabilidades, a fin de ordenar el expediente formªI o archivo de las diligencias. 
• Intervenir en todas las dlllgencias de lnvestlgadón disciplinarla. 

FUNCONES • Emitir solvencias dlsclplinarias en cado de desistimientos presentados por estudiantes; asl como elaborar Informes u opiniones Jurldicas relacionadas con procesos disciplinarios. 

• Dar $eguimlento a los recursos i~terpuestos por el a1umnado y personal administrativo de la lnstltud6n. 
• Desarrollar otras funciones que te sean requeridas por la Oirecdón General. 

-

C(Jdlgo 1· 1 Código 1 
1 1 1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Con$ervadón • Disposición Final 

Serie SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de 1 Archivo 
----

Observaciones 
Serie SUbserie Copla Documento CP EP ET O· 

Gestión Central 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Documentos 1 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
CT 

1 
X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el ardlivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control !Libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Ardl;vo Central, se rnm;na por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 
IPlan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Pian Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

1 
se realizara la presentación ante el CISED. 

40 1 Planes 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 
I ptan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

(PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurr;do el Tiempo de Retención de la subsede en el Ardl;vo 

40.9 
I Plan de Riesgos l rnforme Anual de Original Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. 
CISEO. 

EDI 
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! _ ' --- ----- - UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL VARCHIVOS -0GDA- ! 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

41 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Unidad de Expedientes Disciplinarios -·· 
SV .ANSP.1.6 

• Instruir expedientes disciplinarlos contra estudiantes y trabajadores de la ANSP por Inobservancia a la normativa disciplinaria institucional. 

• Realizar Investigaciones preliminares para establecer responsabilidades, a fin de ordenar el expediente formal o archivo de las diligencias. 
• Intervenir en todas las diligencias de investigación disciplinarla. 

• Emitir solvencias dlsclpllnarlas en cado de desistimientos presentados por estudiantes; asf como elaborar Informes u opiniones jurfdlcas relacionadas con procesos disciplinarlos. 

• Dar seguimiento a Jos recursos Interpuestos por el alumnado y personal administrativo de la Institución. 
• Desarrollar otras funciones que le sean requeridas por la Dirección Generat· 

Serle 

Planillas 

. 

Código 

Subserle 
Subserle Tipo Documental Descripción 

41.1 
Planillas de 

Planillas 
Correspondencia 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Originar/ 
Copla 

Original 

Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación 

Soporte Archivo de Archivo Documento 
Gestión Central 

Papel 2 5 

EDI 

Disposición Final 
Observaciones 

CP EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO_ 
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~I°SALVADOR 
UlfAMoM09 PARA CR'EClrR -

l UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ( 

FONDO 
SUBFONDO 
Códl20 

FUNCIONES 

Código 

1 Serle 

Academia Nacional de seguridad Públka --

Unidad Financiera lnstltucfonal 

SV.ANSP.1.7 -
•Planificar, or¡anliar, dirigir e Integrar las actividades de presupuesto, tesorerfa y contabllldad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestión. ' 
• Cumpllr con las disposiciones y lineamientos Internos financiero; lnstltucionales dentro del marco general de la Ley AFI y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serán aplicados por todos los componentes de la Institución. 
•Ejecutar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su competencia. 
•Coordinar con ra UAQ y demás dependencias de la Academia, la formulación del anteproyecto y ejecución del Presupuesto, asr como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos. 
•Gestionar ante la Dirección General de Tesorerla, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones. 
• Garantl1ar el cumplimiento de los lineamientos de ahorro y austeridad emanados de ras autoridades superiores. 
• Presentar Informes financieros básicos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI- DGCG- DGP, así como el Informe Físico Financiero trimestral para la Dirección General. 
•Garantizar que los fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. 
•Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias. 
•Ejercer las demás instruccfones, responsabllldades y funciones que re encomiende fa Dirección General. 

Serle 1 Código 1 
Subser1e 

Subserfe 

1.2 !Actas de Entrega 

Actas 1 1 

LlO 1 Acta de Reunión. 

12.l 1 
Comprobantes de 
Retención IVA 

12. 2 l Quedan 

12.3 l Reportes Contables 

1 Tipo Documental 

1 ~~;~tario. 

1 

IActa. 

Formato de Retención IVA 

Quedan. 

Declaración Jurada. 

1 
Original/ 

Descripción 
Copla 

Documento que 

1 

Permite soportar la 

entrega formad Original. 
correcta la 

~ei;iea~eacia 

!Documento que 

evidencia las 

i;::~~o~~~rias realizad:! Original 

por la dependencia y 
sus asistentes. 

1 Original 

Original 

Original 

Oficina que comparte el 
Pla1os de Cons•rvaclón 

Soporte Archivo de Archivo 
Documento 

Gestión Central 

1 1 Papel 

1 1 Papel 

1 1 Papel 

Papel 

Papel 

UFI 

Disposición Final 

CP EP ET D 

-· 

Observaciones 

1 
Transcurrido ef Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie 
Comprobantes de retención de IVA en el Archivo Gestión, se 
Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este 
procedimiento se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Quedan en 
el Archivo Gestión, se Ellmina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentilCión ante el CISEO. 

Transcurrido ef Tiempo de Retención de la subserie Reportes 

Contables en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISED. 
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~I°SAÍ.VADOR 
UNAMoliDa PARA CREOSR --

1 ~--- -- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL V AROllVÓS-IJGDA:---.~-- -J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SU8FONDO Unidad Financiera Institucional - -
Código SV.ANSP.1.7 

• Planificar, organizar, dirigir e Integrar las actividades de presupuesto, tesorerla y contabllidad subernamental, que realicen los diferentes niveles de sestión. 
•cumplir con las disposiciones y lineamientos internos financieros lnstituclonales dentro del marco general de la Ley AFI y ta normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serán aplicados por todos los componentes de la Institución. 
• Ejecutar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia de $U competencia. 
• Coordinar con la UAO y demás dependencias de la Academia, la formulación del anteproyecto y ejecución del Presupuesto, asl como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos. 
• Gestionar ante la Dirección General de Tesorerfa, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oport"!namente con el pago de las obligaciones. 

FUNCIONES • Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. 
• Presentar Informes fmancleros básicos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI - DGCG - DGP, asf como el Informe F(slco financiero trimestral para la Dirección General. 
• Garantizar que los fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. 
• Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación lntemas con las diferentes dependencias. 
• Ejercer las demás instrucciones, responsabllidades y funciones que le encomiende la Dirección General. 

Originar/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición final 

Código 
Serle 

Código 
SUbserie Tipo Documental Descripción Soporte Atthivode Archivo Observaciones 

Serle SUbserle Copla Documento CP EP ET D 
Gestión central 

12 Contabilidad 

Comprobante Contable 

Compromiso 

Presupuestario 

Requisiciones 

Justificación Técnica 

Certificación de Asignación 

de Presupuesto 

Cuadro de Análisis Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central. la 

Comprobante de Orden de Compra o 
12.4 

Diario Contrato 
Original Papel 10 CP X 

Subserie Comprobantes de diario. se conservaran 

permanentemente por ser un documento que representan una 

Acta de Recepción de fuente de información para la historia. 

Bienes 

Facturas 

Comprobante de Retención 

Pago (Copia de Cheque) 

Listado de Cheque por 

pago) 

Oedaratoria de 
Formato Dedaratoria. Se'á realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 Indice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

UFI 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONOO !Unidad financiera Institucional 

Códl•o ISV .ANSP.1.7 

• Planlflcar, organ!Zar, dirigir a fntegrar las actividades de presupuesto, tesorería y contabllldad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestión. 

•Cumplir con las disposiciones y lineamientos internos financieros instltuclonales dentro del marco general de la ley Afl y la normativa emitida por el Mlnlste;lo de Hacienda, que serán aplicados por todos los componentes de la Institución. 

• Ejecutar oportunamente fa$ medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su conipetenda. 

•Coordinar con la UAO y demás dependencias de la Academia, la formulación del anteproyecto y ejecución del Presupuesto, así como efectuar las medidas correctivas establecidas por los éntes rectores y normativos. 

•Gestionar ante fa Dirección General de Tesorería, los requerimientos efe fondos y provisiones, a fin de cumplfr opo~unamente con el pago de las oblJgaciones. 
FUNOONES I •Garantizar el cumpllmlento de los llneamlentos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. 

Código 

Serie 

24 

28 1 

• Presentar Informes financieros básicos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI- DGCG- DGP, asf como el Informe Ffslco Financiero trimestral para la Dirección General. 

•Garantizar que los fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. 
• Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias. 

• Ejercer las. demás instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende fa orrecdón General. 

Serle 

Estados 
Financieros 

Informe 1 

Código 
Subserie 

28.1 

28.2 

Subserle 

! Informes Internos 

1 

1 Informe Externos 

Tipo Documental 

Estado Mensual de 
Situación Financiera. 

Estado Mensual de 
Rendimiento Económico. 
Estado Mensual de Flujo de 
Fondos. 
Estado Mensual de 
Ejecución Presupuestaria 
de Ingresos. 
Estado Mensual de 
Ejecución Presupuestaria 
de Egresos. 

1
1nformes. 
Anexos. 

¡Informes a Presidencia. 
Informe al Ministerio de 
Hacienda. 

¡Informe al Ministerio de 
Educación. 
Corte de Cuentas. 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Descripción 
Original/ 

Copla -

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

UFI 

Soporte 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Ar<hivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

10 

Disposición Fina! 

CP EP 1 ET o 
Observaciones ·1 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, 
seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son 
representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 
cualitativos o cuantitativos. la demas información sera 
presentada al CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 
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[ ----- - UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARClllVOS -UGDA- ( 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDD 1 Unidad Financiera Institucional 

Códiao ISV.ANSP.1.7 

• Planfficar, organizar, dirigir e fntegiar 18s actividades de Presupuesto, tesoreria y contabllldad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestión. 
• cumplir con las disposiciones y lineamientos internos financieros institucionales dentro del marco general de la ley AFI y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serén aplicados por todos los componentes de la Institución. 

• Ejecutar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su competencia. 

•coordinar con la uAa y demás dependencias de ta Academia, la formulación del anteproyecto y ejecución del Presupuesto, asf como efectuar las medidas correctivas establecfdas por los entes rectores y normativos. 
• Gestfoner ante la Dirección General de Tesorería, los requerimlentqs de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones. 

FUNOONES I •Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. 

Código 

Serle 

30 

31 

35 

37 

• Presentar informes financieros básicos mensuales y anuales. requeridos por el SAFI - DGCG- DGP, asr como el Informe Flsico Financiero trimestral para la Dirección General. 
•Garantizar que los fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. 

-
1

• ·Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y COQrdlnaclón Internas con las diferentes dependencias. 
• Ejercer fas demás Instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Dirección General. 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original / 1 Oficina que Comparte el 1 1 Plazos de Conservación 

Serle Subserie Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo<le Archivo ' SUbserle Copla Documento 
Gestión Central 

1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 
Documentos 1 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

CT 

31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 

1 Libros 31.11 Libro de Presupuesto Libro Original Papel 10 CP 

31.12 
I Libro Estados 
Financieros 

Libro Original Papel 10 CP 

Oficio. 
1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 

Anexos. 

1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos latido. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 

40.1 1 Plan de Acción 1
Plan 

Antecedentes 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

UFI 

Disposición Final 
- ----

Observaciones 
CP EP ET D 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Ehmma por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

X Valor secundario: Histórico. Administrativo Financiero 

X Valor secundaría: Histórico. Administrativo Financiero 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 1 1 
X 

1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONDO !Unidad Financiera Institucional 
Códlao ISV.ANSP.1.7 

• Planificar, organizar, dirigir e Integrar las actividades de presupuesto, tesorerla y contablOdad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestión. 
• Cumplir con las disposiciones y lineamientos Internos financieros Institucionales dentro del marco general de la Ley AFI y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serán aplicados por todos los componentes de la Institución. 
• Eje~utar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia c:fe su competencia. 
•Coordinar con la UAQ y demás dependencias de la Academia, la formulación del anteproyecto y ejecución del Presupuesto, así como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos. 
•Gestionar ante la Dirección General de Tesorería, fos requerimfentos de fondos y proVtsiones. a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obllgaclones. 

FUNOONES I • Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. 
• Presentar Informes financieros básicos mensuales y anuales, requeridos por el_ SAFI- DGCG - DGP, asl como el Informe Físico Financiero trimestral para la Dirección General. 
• Garantfzar que los fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con tos convenios correspondientes. 
• Planlflcar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias.: 
• Ejercer las demás instrucciones, responsabilidades y funciones que .le encomiende la Dlreccl6n General. 

Código 
1 1 Código 1 1 1 

1 <?rlglnal / 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Flnal 
Serle SUbserle Tipo Documental Oesulpclón Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 

Serle Subserle Copla · ·Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 1 
Plan Estratégico Plan Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
Institucional (PEI) Antecedentes 

Original Papel 2 5 X 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

40 1 Planes 1 1 
1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 
I Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

(PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos 

1 Informe Anual de Original Papel 2 8 X 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Monitoreo y Seguimiento. 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 1 Planitlas 1 41.1 
!Planillas de 
Correspondencia 

!Planillas 
1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Programación de la 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

43.l !Ejecución Original Papel 5 10 X 
!Central. se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Presupuesta! 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Registro del 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserle en el Archivo 

43 1 Presupuesto 1 43.2 !Compromiso Original Papel 5 10 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Presupuestario 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

43.3 
I Modificaciones 
Presupuestarias 1 1 1 

Original 
1 1 

papel 
1 

5 
1 

10 
1 1 1 

X 
1 

¡central, se Elimina par carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

UFI 
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EL SALVADOR 
UN.AllONOS PARA CAECER ::: == ;::: 

[-- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- .• ! 

FONDO 

SUBFONDO 

CódlRO 
-

fUNCONES 

Código 
Serie 

45 

Academia Nacional de Seguridad Pública --
Unidad Financiera Institucional . 

- - --
SV.ANSP.1.7 

• Planlflcar, organizar, dirigir e integrar las actividades de presupuesto, tesorería y contabilidad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestión. --
•cumplir con las disposiciones y lineamientos internos financieros institucionales d~ntro del marco general de la Ley AA y ta normatfva emitida por el Ministerio de Hacienda, que serán aplicados Por todos los componentes de la lnstitu<:ión. 
• Ejecutar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia de su competencia . 

. • CAlordlnar ton la UAC y demés ch!pendencias de la Academia, la fonnuladón del anteproyecto y eJetudón del Presupuesto, asf como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos. 
· •Gestionar ante la Dirección General de Te50rerfa, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente ton el pago de las obligaciones. 

•Garantizar el cumplimiento de tos llneamlentos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. 

• Presentar Informes financieros bésitos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI- DGCG - DGP, asf como el Informe Flslco Fln•nelero trlmestrill para la Dirección General. 
•Garantizar que los fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. 

• Pianifiear, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estab1edendo mecanl.,,,os efectivos de eomunleadÓn y coordinación internas ton las diferentes dependencias. 
• Ejercer las demás instrucdones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Dlrecdón General. 

Serle 

Proceso 

1 Administrativo 
Financiero 

1 

Código 

Sub serle 

45.1 

45.2 

45.3 

45.4 

45.5 

45.6 

Subserle Tipo Oocumental 

Programa de 

!Ejecución 

Presupuestaria 

w~-~-eprogramación 

I Modificaciones justes 
Presupuestarias ansferencias Ejecutivas 

(Acuerdos Ejecutivos y/o 

IAmerdos ¡epjs!· 

Compromiso 

1 Presupuestario 

larden de Compra 

Informe de 

1 Evaluación Física 
Financiera 

I Formulación 
Acuerdo Comité 

Formulación 
Presupuestaria 

Presupuestaria 

Oescrlpdón 
Original/ 

Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

UFI 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

.Plazos de Conservación 

Archivo de 1 Ar<hivo 

Gestión central 

Disposición Final 

CP EP 1 ET D 

. 

--

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en e1 Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina ¡xir carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 
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OO•llJlllO COI 

EL SALVADOR 
uNAMotcoa PARA CAl!CHR 

! ------- - - ----- UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· -- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONDO !Unidad Financiera Institucional 
Códloo ISV.ANSP.L7 

• Planificar, organizar, dirigir e Integrar las activldades de presupuesto, tesorería y contablndad gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestión. 
• Cumpfir con las disposiciones y lineamientos internos financieros Institucionales dentro del marco general de la Ley AFI y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serán aplicados por todos los componentes de la tnstituclón. 
•Ejecutar oportunamente las· medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en materia de sli competencia. 
• Coordinar con la UAO y demás dependencias de la Academia, la formulación del anteproyecto y ejecución del Presupuesto, asr como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos. 
• Gestionar an~e la Dirección General de Tesorería. los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones. 

FUNOONES I •Garantizar et cumplimiento de los lineamientos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades superiores. 

Código 
Serle 

• Presentar Informes financieros básicos mensuales y anuales, requeridos por el SAFI - DGCG - DGP, asf como et Informe Físico F!nanciero trimestral para la Ofrecclón General. 
• Garantizar que tos fondos de cooperación externa sean canalizados de acuerdo con los convenios correspondientes. 
• Planlflcar, dirigir y controlar las actividades de ta Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias. 
• Ejercer las demás Instrucciones, responsabllldades y funciones qu" le encomiende la Dirección General. 

Serle 
Código 

Sub serle 
Sub serle Tipo Documental Descripción 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Plazos de Conservación 
soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

UFI 

DlspoSlción Final 

CP EP 1 ET D 
Observaciones 





EL' SALVADOR 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

UllMloMOS PARA CRECBR - .......---

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· -::J 

FONDO Academia Natlonal de Seguridad Pública 

SUBFONDO 1 Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Pllbllcas 

C6dl~o ISV.ANSP.1.B 

• Convocar conferencias de prensa y gestionar entrevistas con ios diferentes medios de comunkadón soclal. 

• Producir, difundir y promover la Información de Interés general sobre la ANSP. 

• Administrar y publicar la Información que se difunde a través del sitio web y otros medios de comunicación de la ANSP (Twlttery Facebook). 
• Organizar y garantizar la logfstlca de los eventos públicos en los que participare la Dirección General, Subdirección Ejecutiva o el Consejo Académico. 

FUNOONES r º Recabar y analizar lnformaclón sobre las a~vldades Institucionales en diferentes medios (vfdeo, fotografía, audios) para apoyar las publlcaclones, documentales y vfdeoteca y llevar el archivo de éstas. 
• Oiseffar materiales de apoyo en colaborac16n a las diferentes dependencias de la ANSP, tales como boletines, revistas, manuales, afiches informativos, memorias, etc. 

Código 

Serie 

18 

28 

30 

• Difundir actividades, progresos y logros de la Academia utilizando la tecnologla de Información y comunicación. 

• Organizar y coordinar la losística de las graduaciones de los alumnos y alumnas de la ANSP, asf como atender las actividades protocolarias de eventos institucionales. 
• Ejercer las demás instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Direcdón General. 

Serle 

Actas 1 

I Declaratoria 1 
de Reserva 

1 Informe 1 

1 Inventarlos 1 

Código 
Subserle 

1.2 

1.10 

28.l 

28.2 

30.S 

Sllbserle 

1 Actas de Entrega 

1 

1 Acta de Reunión. 

1 

! Informes Internos 

1 

! Informe Externos 

1 
inventario de 

Documentos 

Tipo Documental 

l~:~tario. 

1 

IActa. 

1 

Formato Declaratoria. 

Indice de Información 

Reservada. 

1
rnformes. 

Anexos. 

-

1
1nformes a Presidencia. 

Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1
1nforme al Ministerio de 

Educación. 

Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

1 

Descripción 

Documento que 

!Permite soportar la 
entrega formar! 
correcta la 

d¡¡:;cieadeacia 
!Documento que 
evidencia las 

I conv~atorias 
realizad:! reuniones 

por la dependencia y 

Será realizado de 

acuerdo al Art. 19-231 
de LAIP 

1 

1 1 

1 1 

Original/ 

Copla 

Original. 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

1 

1 

1 

1 

Oficina que Comparte el 

Documento 

COM 

1 

1 

1 

1 

Soporte 

Papel 

Papel 

papel 

Papel 

Papel 

Papel 

1 

1 

Plazos de Conservación 

Archivo de 

Gestión 

CP 

CT 

Archivo 

central 

Disposición Final 

CP EP 1 ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 
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! " UNID/\D DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- 1 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO 1 Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Públicas 

código 1 sv .ANSP .1.s 
• Convocar conferencias de prensa y gestionar entrevistas con los ~iferentes medi0$ de comunic.adón social. 
• Producir, difundir y promover I• Información de lntei'és general sobre la ANSP. 

•Administrar y publicar la Información que se difunde • través del sitio web y otros medios de comunkadón de la ANSP (TWlttery Facebook). 
•Organizar y garantizar la logística de los eventos públicos en los que participare la Dirección General, Subdirección Ejecutiva o el consejo Atadémko. 

FUNOONES 
• Recabar y analizar Información sobre las actividades lnstltudonales en diferentes medios (video, fotografía, audios) para apoyar las publicaciones, documentales y vldeoteca y llevar el archivo de éstas. 

Código 
Serle 

31 

35 

37 

40 

1 

• Diseñar materiales de apoyo en colaboración a las diferentes dependencias de la ANSP, tales como boletines, revistas, manuales, afiches informativos, memorias, etc. 
• Difundir actividades, progresos y logros de la Academia utilizando I• tecnologla de Información y comunicación. 

• Organilar y coordinar la logfstlca de las graduaciones de los alumnos y alumnas de la ANSP, así como atender las actividades protocolarias de eventos Institucionales. 

• Ejercer las demás instrucciones, responsabilidades y funciones que le end,mtende la Ofrecdón General. 

Serle 

Libros 1 

Código 

Subseñe 

31.S 

SUbserle 

Libros Control 

Tipo Di>cumental 

Libro 

Oficio. 

Descripción 
Original/ 

COpla 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 
Soporte 

Papel 

Plazos de conservación 

Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

1 Memorando Circular. Original Papel 
Anexos. 

1 Oficios 37"2 Oficios Externos Oficio. Original Papel 

40"1 1 Plan de Acción 
Plan 

Antecedentes 
Original Papel 

40.7 
Plan Estratégico Plan 

Institucional (PEI) Antecedentes 
Original Papel 

1 Planes 

40.8 
Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

(PAO) Informe de Gestión 
Original Papel 

Plan 

40.9 
I Plan de Riesgos 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

Original Papel 

COM 

DlspoSidón Final 

<J> EP 1 ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante ~ 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA· ( 

FONDO !Academia Nacional de Ségurldad Pública 

SUBFONDO !Unidad de Comunicaciones, Proto<olo y Relaciones Públicas 

Códlao ISV.ANSP.1.8 

• Convocar conferencias de prensa y gestionar entrevistas con los diferentes medios de comunfcadón social. 
• Producir, difundir y promover la Información de Interés general sobre la ANSP. 

• Administrar y publicar la lnformaclón que se difunde a través del sitio web y otros medios de comunicación de la ANSP (TWltter y Facebook). 

• Organizar y garantizar la lo¡fstlca de los eventos públicos en los que participare la Dirección General, Subdirección Ejecutiva o el Consejo Académico. 

• Recabar y anallzar·lnformaclón sobre las actividades instituclonales en diferentes medios (video, fotografía, audios) para apoyar las publlcaclones, documentales y vldeoteca y llevar el archivo de éstas. 
• Diseilar materiales de apoyo en colaborad6n a las dfferentes dependencias de fa ANSP, tales como boletines, revistas, manuales, afiches Informativos, memorias, etc. 

FUNOONES 

• Difundir actividades, progresos y logros de la Academia utilizando la tecnologfa de Información y comunicación. 

• Organizar y coordinar ra fos;ístfca de las graduaciones de los alumnos y arumnas de la ANSP, asf como atender f~ actividades protocolarias de eventos institudonales. 
• Ejercer las demás Instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Dirección General. -

Código 

1 Serle 1 Código 1 
Serle Subserle 

SUbserle Tipo Documental Descripción 
Origina!/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación T Disposición Fina! 

Copla Documento 
Soporte Archivo de Archivo' l 1 l 1 

Gestión central CP EP ET D 

41 1 Planillas 1 41.1 1
Planillasde 
Correspondencia 

Planillas Original Papel 

42.1 !Biblioteca Fotográfica Original Papel 10 CP 

42.2 1 Boletines de Prensa Original Papel 10 CP 

42.3 1 Nota Informativa Original Papel 

42 Prensa 

42.4 !Diseño Gráfico Original Papel 10 CP 

42.5 /Guiones y Libretos Original Papel 

COM 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestión 
la Subserie Biblioteca Fotográfica, se conservaran 
permanentemente por ser un documento que representan una 
fuente de información para la historia. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestión 
la Subserie Boletines de Prensa, se conservaran 
permanentemente por ser un documento que representan una 
fuente de información para la historia. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserle Plan Anual 
de Trabajo en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestión 

la Subserie Diseño Grafito, se conservaran permanentemente 
por ser un documento que representan una fuente de 
información para la historia. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Guiones y 

Libretos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISED. 
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EL SALVADOR 
uliAlloNOa PARA CRE.CER 

! -~----- --- -- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AflCHIVOS-UGDA· ! 

FONDO 

SUBFONDO. 

Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

.Academia Nacional de Seguridad PúbHca -
Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Públicas ! 

SV.ANSP.1.8 

•Convocar ~onferencias d~ prensa y "gestio~ar entrevistas con los diferentes medios de comunicación social. 
•Producir, difundir y promover la Información de Interés general sobre la ANSP. 

•Administrar y publicar la Información que se dHunde a través del sitio web y otros medios de comunicación de la ANSP (Twlttery facebook). 

• Organizar y garantizar la loglstfca de lo• eventos públicos en los que participare la Dirección General, Subdirección Ejecutiva o el Consejo .Académico. 
•Recabar y analizar Información sobre las actlvldade• ln5tltudonales en diferentes medios (video, fotogralla, audios) para apoyar las publicaciones, documental .. y vldeoteca y llevar el archivo de éstas. 

•Diseñar materiales de apoyo en colaboración a las diferentes dePf:ndendas de la ANSP, tales como boletines, revistas, manuales, afiches Informativos, memorias, etc. 
•Difundir actividades, progresos v logros de la Academia utilizando la tecnologla de información y comunicación. . 
• Organluir v coordinar la logfstlca de las graduadone• de los alumno• y alumna• de la ANSP, así como atender las actividad .. protocolarias de eventos Institucionales. 
•Ejercer las dem;b instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Olrecdón General. 

Código Orlgfnal f Oficina que Comparte el 
Pla105 de Conservación 

serie 
Sub•erle 

Sub serle Tipo Documental Descripción 

42.6 Videoteca 
Cintas de video. 
Audios. 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Copla 

Original 

Soporte Archivo de Archivo 
Documento 

Ge5tlón central 

papel 10 CP 

COM 

Disposición Flnal 

CP EP ET D 

X 

'· 

Observaciones 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de gestión 

la Subserie videoteca, se conservaran permanentemente por 

ser un documento que representan una fuente de información 

para la historia. 
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[ _ - . -·----- UNIDADDEGESTIÓNDOCUMENTALYARCHIVOS-UGOA- ----- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 1 
SUBFONDO Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
Código SV .ANSP.1.9 

-
• Coordinar la elaboración de la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. . 
• Realitar los procedimientos administrativos de contratación, para la adquisición de obras, bienes y/o servicios, mediante las formas de contratación regulad~s por la LACAP. 

> 

FUNOONES 
• Ejercer las demás Instrucciones, responsabllldades y funciones que le encomiende la Dirección General. · . 

Código 
1 1 Código 1 

1 1 
Original/ . Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 

1 
Serie . Subserle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observaciones 

Serle Subserie Copia Doc:umento CP EP ET D 
Gestión Central 

Documento que 
Transcurrido et Tiempo de Retención de la serle Acta de Entregc 

1 

Permite soportar la 
1.2 !Actas de Entrega l~~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valore~ 

correcta la 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara lé 

... ____ ... ___ . presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 !Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanciór 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 1
convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valore! 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara J;; 

por la dependencia y presentación ante el CISED 

lsusa5j5tentes 

Estudio de Mercado. 

Términos de Referencia. 

Especificaciones Técnicas.

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Administrador« 

Administradores de 1 
1 1 

Requisición de Bienes o 
de contrato en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

Servicios. Original Papel 2 5 X 
Contratos 

Informe de Avance de 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

contrato. 
realizara la presentación ante el CISED. 

Evaluación del Desempeño 

del Contratista. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, I;; 

13.1 !Obras Públicas 1 1 1 Original 1 1 Papel 10 1 10 1 X 1 1 1 
Subserle Obras Publicas de Trabajo, se conservarar 

1 permanentemente por ser un documento que representan um: 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, le 

13.2 !Suministros 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 10 1 10 1 X 1 1 1 1
subserie Suministros de Trabajo, se conservarar 

permanentemente por ser un documento que representan un;; 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, I;; 

13.3 IConsultoria 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 10 1 10 1 X 1 1 1 1
subserie Consultoría de Trabajo, se conservarar 

permanentemente por ser un documento que representan une 

fuente de información para la historia. 

13 
1 

Contratos 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, 1< 

13.4 !Concesión 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 10 1 10 1 X 1 1 1 1
subserie Concesión, se conservaran permanentemente por se1 

un documento que representan una fuente de información par;; 

la historia. 

UACI 
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•0•1uu10 11• 

EL SALVADOR 
UNÁllON08 PARA CRIECER --

[ - UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARO!IVOS .UGDA- J 

FONDO Acadiimla Nadonal de Seguridad Pública 

SUBFONDO 1 Unidad de Adquisiciones y Contratadones lnstltudonal 

Código ISV.ANSP.1.9 

• Coordinar la elaboración de la Progr;imadón Anual de Adquisiciones y Contrataciones tnstltudonal. 

FUNOONES ¡ º Realizar los procedimientos administrativos .de contratación, para la adquisición de obras, bienes y/o servicios, mediante las formas de contratación reguladas por la LACAP. 
• Ejercer las demás Instrucciones, responsablhdades y funciones que le encomiende la Dirección General. 

Código 

Serie 

18 

25 

1 Serie 

Oedaratoria de 

Reserva 

Expedientes 

1 Código 
Sub serie 

Sub serie 

13.S 
Contrato Individual 

de Trabajo 

---

13.6 1
Arrendamiento de 
Bienes 

E.kpediente de 

25.18 1 Licitaciones v 
Contrataciones 

28.1 Informes Internos 

1 Tipo Documental Oescripción 
Original/ 

COpia 

Original 

Original 

Indice de Información acuerdo al Art. 19-231 Original 
Formato Declaratoria. ISerá realizado de 

Reservada. de lAIP 

Solicitud o Requerimiento 
Indicación de la Forma de 
Contratación. 
Certificación de Asignación 
Presupuestaria. 
lntrumento de 
Contratación 
Publicación de la 

Convocatoria 
Acta de Apertura de 
Ofertas (Licitación) 
Informe de Evolución 
(Acta) 

Resolución de Adjudicación 
Contrato de Orden de 
Compra 
Informe de Seguimiento 

Informes. 
Anexos. 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

UACI 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

Papel 10 10 

Papel 10 10 

Papel CP 

Papel 10 10 

Papel 

Disposición Final 

CP EP I ET D 
Observaciones 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

Subserie Contrato Individual de Trabajo, se conservaran 

permanentemente por ser un documento que representan una 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 
Subserie Arrendamiento de Bienes, se conservaran 
permanentemente por ser un documento que representan una 
fuente de información para la historia. 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y 
modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, 
seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son 
representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 
cualitativos o cuantitativos. La demás información será 
presentada al CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante et CISED 
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EL SALVADOR 
UK.l.llOHOa PARA CRl!CHR 

~ TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
~ 

[ · • -Ul'iiDADOEGESTIONDOCUMENTALY-Aii0t1vos -UGDA- 1 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO !Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Códlao. ISV.ANSP.1.9 

• Coordinar la elaboración de la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones lnstltucfonal. 

1
• Realizar los procedimientos admlni•tratlvos de contratación, para la adquisición de obras, bienes y/o servicios, mediante las formas de contratación reguladas por la lACAP. 

FUNOONES • Ejercer las demás Instrucciones, responsabílidades y funciones que le encomiende la Direcclón·General. • 

1 1 
Original/ Oficina.que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 
Código 

Serle 1 Código 1 Subserie Tipo Documental O..Uipción Soporte Archivo de Anchlvo Observaciones 
Serle Sub serle Copla Documento CP EP ET o 

Ge<tión Central 

Informes a Presidencia. 

28 1 Informe 1 1 llnforme at Ministerio de 
Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

¡Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 \Libros Control lLibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
¡Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
1 el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Anexos. 
presentación ante el CISED. 

Transcurrido el 1iempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
:15ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
CISEO. 

Transcurrido et Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 1 
se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
PlanAnual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

Cl5EO. 

UACI 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

eO•llllOtlO 01 

EL SALVADOR 
UNAllOKOS PARA CReCl!R 

~- ---
1. • UNIDAD DE GESJION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ! 

FONDO 
SUBFONOO 
CódfRO 

FUNOONES 

Código 

1 serie 

41 1 

44 1 

Academia Nadonal de Seguridad Pública - - -
Unidad de Adqulsldones y Contrataciones lnstltutlonal 
SV.ANSP.1.9 

• Coordinar la elaboradón de la Programación Anual de Adquisiciones y Contrataciones lnstitudonal. 
• Realilar los procedimientos administrativos de contratación, para la adquisición de obras, bienes y/o servicios, mediante las formas de contratación reguladas por la IACAP. 

•Ejercer las demás lnstrucdones, responsabilidades y funcione:s que le encomiende la Dirección General.~ 

Serie 

Planillas 

Proceso 

1 Código 1 
Sub serie 

Subserie 1 Tlpo Documental Oewlpclón 

40.9 

1 41.1 

1 44.1 

I Plan de Riesgos 
Plan 
Informe Anual de 

Institucional 
Monitoreo y Seguimiento. 

1
Planillasde 

Correspondencia 
Planillas 1 

-

1
Proceso de 
Adquisición 1 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Origina!/ 
Copla 

Original 

1 Original 

1 Original 

Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación 

Documento Soporte 1 Archivo de 1 Ardtivo 
Gestión Central 

Papel 

1 Papel 

1 1 Papel 1 5 1 10 

UACI 

-

Disposición Final 

CP EP ET D 

-
-

Observa.don~ 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
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00111111111) o• 
EL SALVADOR 
WIAllONOS PARA CRllCaA 

1 -------- UNIDAODEGESTIÓNDOCuMENTAlYAROllVOS-UGOA: - ----- • --- H --- =i 

FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNCONES 

Código 

Serie 

18 

25 

28 

Academia Nacional de Seguridad Públlca 

Unidad de Acceso a la lnformadón Pública lnstitudonal. -
SVANSP.1.10 

•Brindar de forma adecuada una respuesta rápida, oportuna de calidad a toda consulta, solfdtud y propuesta que se presenten, en los plazos estable<fdos por la Ley y norm~tlva lnstltucionaf aplicada. 

• Promover mecanismos de partlclpad6n ciudadana en la gestión pllblfca lnstftucional. 

• Implementar mecanismos de coordinad6n Institucional que garanticen la localización y entrega de Información sollcitada por los ciudadanos. 
• Establecer un sistema de control, seguimiento, resolución y respuesta oportuna de los redamos, quejas, sugerendas, propuestas y orientación demandadas·por tos ciudadanos. 

• Promover el uso de las tecnologías en función de facilitar la obtención de ínformadón. 

• Elaborar y remitir la documentación requerida al Instituto de Acceso a la Información Pública. 

• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Dirección General. 

1 
1 Código 1 1 1 

Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición Final 

Serié SUbserle Tipo Do<umental Oescripdón Soporte Archivo de Archivo Subserie Copla Documento CP EP ET 
Gestión Central 

Documento que 

l~~:~tario. 1 

Permite soportar la 
1.2 1 Actas de Entrega entrega formar! Original 1 1 Papel 

correcta la 

Actas 1 1 1 
!Je,;iem1eacia 

!Documento que 
evidencia las 

1.10 1 Acta de Reunión. IActa. 1 conv~torias 
reuniones rea1izad:I 

Original 1 1 Papel 

por la dependencia y 

s11sasis1ea1es 

I Dedaratoria 1 
1 

!Formato declaratoria. Será realizado de 

Índice de Información acuerdo al Art. 19-231 Original 1 1 Papel 1 CP 
de Reserva 

Reservada. de LAIP 

Expedientes de ¡Solidtud de lnfo,mación. 
Constancia de Recepción 

1 f)(pedientes 1 25-5 
!Solicitudes de 

de Solicitudes de 1 1 Original 1 1 Papel 
Acceso a lt1 

Información. 
Información 

Resolución. 

28.l l tnformes Internos 1
1nformes. 

Anexos. 
Original Papel 

--
Informes a Presidencia. 

1 Informe 1 1 ! informe al Ministerio de 

Hacienda. 

28.2 l Informe Externos 1 
informe al Ministerio de 

Educación. 
Original Papel 

Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

UAIPI 

D 

-

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CJSED 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

En caso de presentar cualquier tipo de requerimiento frente a 

esta información, se deberá presentar solicitud directa al jefe(a) 

UAIP de tat forma que sea avalado por el o ella específicamente. 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central 

eliminar la información mediante el proceso de picado. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarlos. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 
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SALVADOR 
• UMAMollOS PARA CMOER 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

! ·---~--·- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROllVOS -UGDA· . ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Unidad de Acceso a la Información Pública Institucional 

Código SV.ANSP.1.10 

• Brindar de lorm_a adecuada una respuesta rápida, oportuna de cafldad a toda consulta, solicitud y propuesta que se presenten, en los plazos establecidos por la ley y normativa Institucional apflcada. 
• Promover mecanismos de participación ciudadana en la gestión pllblfca Institucional. 

, • Implementar mecanismos de coordinación Institucional que garanticen ta localización y entrega de Información solicitada por los ciudadanos. 

fUNOONES 
• Establecer un sistema de control, •egulmiento, resoluclón y respuesta oportuna de los redamos, quejas, sugerencias, propuestas y orientación demandadas por los ciudadanos. 

• Promover el uso de las tecnologías en función de facilitar la obtención de Información. 
• Elaborar y remitir la documentación requerida al Instituto de Atceso ti la Información Pública. 
• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Oirecdón General. 

. 

Código 

1 
1 Código 1 1 1 

1 Original / 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 
Serle Sub serie Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de 1 - Observadones 

Serle Subserle Copla Oocumento Archivo 
a> EP ET o 

Gestión Central 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 inventario de 

Documentos 1 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
CT 

1 
X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control !Libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 )Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Arch;vo Central, se rnm;na por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 1 
se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1PlanAnual Informes de Seguimiento 
Original Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subsene en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos ! Informe Anual de Original Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. 
CISEO. 

UAIPI 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

EL' SALVADOR 
UNA.MONOS PARA CR1lCl!A -

¡--- -UNii>Ai)i)EGESTIONOOCUMENTAl y ARCHlvos:iJGoA- J 

FONDO Academia Nadonal de Seguridad Pública -- -

SUBFONDO Unidad de Acceso a la Información Pública lnstltudonal -
Código SV.ANSP.1.10 

•Brindar de forma adecuada una respuesta rápida, oportuna de calfdad a toda consulta, solicitud y propuesta c¡ue se presenten, en los plazos establecidos por la ley y normativa Institucional aplicada. 

• • Promover mecanismos de partidpadón ciudadana en la gestión pública instituclonal. -
• Implementar mecanismos de coordinación liistitucionaf que sarantfcen la focalizadón y entrega de lnf~rmación .. sollcltada por los ciudadanos. 

~ 

-
FUNOONES 

• Establecer un sistema de control, seguimiento, resoluclón y respuesta oportuna de los reclamos, quejas, sugerencias, propuestai y orientación demandadas por los ciudadanos. 
• Promover el uso de las tecnologlasen función de facilitar la obtención de informadón. 

•Elaborar y remitir lá dOcumentaclón requerida al Instituto de Acceso a la Información Pública. 
•Desarrollar otras funciones encomendadas por la Oirecdón GeneraJ. 

-. 

Código Código Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposldón Final 

Serle SUbserie Tipo Documental Descrlpdón Soporte An:hivode Archivo Observadones 
Serle Subserie Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 Planillas 41.1 
Planillas de 

Planillas Original Papel 2 s X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Correspondencia realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
lr1sm 

I ) \ 

UAIPI 
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EL SALVADOR 
UttAMOl'IOS PARA CIU!C!Ul -TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

~ 

[ UNIDAD DE-GESTIONOOCUMENTAl Y ARCHIVOS -UGDA· ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públli:a _ -
SUBFONDO Unidad de Gestión Documental y Archivos .-

Códl•o SV.ANSP.1.11 

• Crear controles de planlflcaclón, coordinación y direccionamiento en los procesos de organiradón y claslflcaclón documental, asl como la transferencia primaria y secundarla de cada unidad productora. 
• Contribuir a la organización, conservacló1> y preservación del Acervo Documental del Sistema Institucional de Archivos (SIA) aplicando las normas y métodos archMsticos normallrados que garanticen la localliaclón y disposición de los documentos. 
• formular normativa ArchMstica y de Gestión Documental para Archivos de Gestión, Periféricos, Especlallzodos y Archivo Central. 
• Implementar el proceso de selección y eliminación documental, asl como la validación y observación de los Instrumentos archMstlcos por parte del Archivo General de la Nación. 

FUNOONES • Generar proceso, guías y controles para solicitud, consulta y/o préstamo de los documentos. 
• Aplicar los llneamlentos establecidos por la normativa Nacional de Archivos y la Unidad de Gestión Documental y de Archivos de la ANSP. 
• Promover el uso de las tecnologlas en función de garantizar la conservación y preservación del soporte en físico, resguardando la Información Pública, Reservada, Confidencial, Histórica y aentfflca. 
• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Dirección General. 

Código 1 1 Código 1 1 1 Original¡ ·Oficina que Comparte el . Plazos de Conservación Disposición Final 
Serie Serle Subserle Subserle Tipo Documental Descripción Copla Documento Soporte Archivo de Archivo CP EP ET D 1 Observaciones 

1 Gestión Central 

!
Documento que 
Permite soportar la Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1.l !Actas de Entrega IActa. lentrega formar Original. Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
Inventarlo. I secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

correcta . la presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1convocatorias a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 

~ 

d 

1 1 
lformatodeclaratoria. ¡Será realizado del 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 1 ~: ::;:~a Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie. Decl~ratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y 
Reservada. de LAIP mod1ficac1ones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 !Informes Internos ¡Informes. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 !Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de.valores 
Anexos. secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se realizara ta 

presentación ante et CISED 
~~~~~~~-t~~~~~~-t~~~~-t-~~~~~~~--i--i~~~-+~~~~+-~~~-t~~-t-~-t~~-t-~-t-

1 n formes a Presidencia. 

28 

I Informe I 28.2 :Informe Externos :~::i::::: :::::::::::: 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 1~:~:~~;ri: e~~r;~~::Cen~~at:;~~~~~a :rl:r::; d~n:;:: 
Educac1on. secundanos. Para reahzar este proced1m1ento se reahzara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 
Información Pübica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 I Inventarios I 30.5 1 inventario de 1 Original Papel CT X documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
Documentos al momento de la realización de transferencias este Inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

UGDA 
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EL SALVADOR 
UNAM0.05 PARA CRECER 
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(- ,.- ---- ----- UNIDAODEGESTIÓNDOCUMENTALYARCHIVOS..UGDA··. 1 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública -. 

SUBFONDO Unidad de Gestlón'Dotumental y Archivos . 
Código SV.ANSP.1.11 . 

• Crear controles de ptanfflcadón, coordinación y dlrecdonamtento _e,. los procesos de organización y clasificación documental, asf como la transferencia primaria y secundarla de cada unidad productora. ... 
• Contribuir a la organización, conservadón y preservadón del Acervo Documental del Sistema tnstltudonal de Archivos (SIA) aplicando las-normas y m6todos archlvfsticos normalizados que garanticen la localización y disposición de los documentos. 

• formular normativa ArchMstlca y de Gestión Documental para Archivos de Gestión, Periféricos, Espedallzados y Archivo Central. 

• Implementar el proceso de selección y eliminación documental, asl como la validación y observación de los Instrumentos archlvfstlcos por parte del Archivo General de la Nación. 

fUNOONES • Generar proceso, guías y controles para solicitud, consulta y/o préstamo de los documentos. . 
•Aplicar los lineamientos estableddos por la normativa Nacional de Archivos y la Unidad de Gestión Documental y de Archivos de ta ANSP. 

- • Promover el uso de las tecnologfas en función de garantizar la conservación y preservadón del soporte eri ffslco, resguardando la información Pública, Reservada, Confidencial, Histórica yClentlfica. 

• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Dirección General. . 
. _ 

Códl o 1 1 Códi 0 1 1 1 1 Ori inal / 1 Oficina que Com rte el 

1 
Plazos de Conservación Disposición Final 

g Serie g Subserle Tipo Oocumental Oescripdón g pa Soporte Archivo de Archivo Observadones 
Serie Subserfe Copla Documento Gestión Central a> EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 ILibrosControl ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 IControdle.nelpArchivoCl.entral,seElimind~~rcarecerdel.valorels 
secun arios. ara rea izar este proce 1m1ento se rea izara a 
presentación ante el CISED. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, 
33 1 Manuales 1 1 1 1 1 Copia 1 1 Papel 1 S 1 10 1 X 1 1 1 lse conservaran permanentemente por ser un documento que 

representan una fuente de información para ta historia. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 ¡~:;~~~r. 1 1 Ori inal 1 1 Pa 1 1 2 1 5 1 1 1 X 1 lel Archi~o Central, .se Elimina po~ ~arecer de .valores 
Anexos. g pe secundan~s. Para realizar este proced1m1ento se realizará la 

presentaoón ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !'Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 JCenl~ral, se Eliminad. ~r cat recer di~ vaálol res secutnd~órios. tParela 
rea izar este proce 1m1en o se rea mir a presen ao n an e 
CI E 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 I Plan de Acción I Plan ¡ 1 Orí inal 1 ¡ Pa 1 ¡ 2 1 5 1 1 ¡ X 1 ¡cen~ral, se Elimina. ~r carecer d~ valores secund~rios. Para 
Antecedentes g pe realizar este proced1m1ento se reahzará la presentaoón ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40. 7 Plan Estratégico Plan Original Papel 2 5 X Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elim.in~ por 
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este proced1m1ento 

40 1 Planes 1 se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1
PlanAnual lnformesdeSeguimiento .. 

1 1 2 8 
X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

40
·
8 

Operativo (PAO) Informe de Gestión Ongma Pape realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
CISED. 

1 

Transcumdo el Tiempo de Retención de la subsene en el Arcluvo 
Plan c 1 . . . 

40.9 I Plan de Riesgos Informe Anual de Original Papel 2 8 X en~ra, se Ehmma. ~r carecer de valores secund~nos. Para 
Institucional 1 . Se . . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡ ,eahzar este P'OCed1m1ento se realizará la presentación ante el Monitoreo y gu1m1ento. c1si:n 

UGDA 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

EL.SALVADOR 
U"41101tOS PARA CRl!Cl!A 

:.....-: 

e- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· J 

FONDO 
SUBFONOO 
Código 

FUNOONES 

Código 
Serle 

41 

Academia Nacional de Seguridad Pública --

Unidad de Gestión Documental y Archivos 
SV.ANSP.1.11 

• Crear controles de planificación, coordinación y direccionamiento en los procesos de organización y claslflcaclón documental, as! como ra transferencia primaria y secundarla de cada unidad productora. 
• contribuir a la organización, conservación y preservación del Acervo Documental del Sistema lnstltuclonal de Archivos (SIA) aplicando las normas y m~todos archlvlsticos normalizados que garanticen la locallzaclón y disposición de los documentos. 
• Formular normativa ArchMstlca y de Gestión Documental para Archivos de Gestión, Perift!rleos, Espedallzados y Archivo Central. 
• Implementar el proceso de selección y eliminación documental, as! como la validación y observación de los Instrumentos archlvlstlcos por parte del Archivo General de la Nación. 
• Generar proceso, guras y controle!: para solfcltud, consulta y/o préstamC? de los documentos. 
• Aplicar los lineamléntos establecldos por la normativa Nacional de Archivos y la Unidad de Gestión Documental v de Archivos de la ANSP. 
• Promover el uso de las tecnologlas en función de garantizar la conservación v preservación del soporte en flslco, resguardando la Información Pública, Reservada, COnfidenclal, Histórica v Oentlflca. 
• Desartolfar otras funciones encomendadas por la Dirección General. 

Serle 

Planillas 

I Código 1 
Subserle 

Subserie Tipo Docu_mental Descripción 

1 41.1 
!Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
COpia 

Original 

Oficina que Comparte- et , 
Plazos de conservación Disposición Rnal 

Soporte Archivo de Archivo Documento CP EP ET 
Gestión Central 

Papel 

UGDA 

D 

. 

Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
CISED. 





EL.SALVADOR 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

UH4MoJtOS PARA CRl!Cl!A 

~':::. -:;::: 

1 . UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públlca - - - . 
SUBFONDO Subdirección Ejecutiva , .. 
Código SV .ANSP.1.12 

• lmpul .. r el fortaledmiento de los procesos formativos y administrativos; polltica>, planes estratégicos y operativos inrtltudonales. -
•Representar al Director General en el desarrollo de las funclOnes sustantivas en caso de ausencia o vacanda. . . 
•Representar a la lnstit1.:1d6n en eventos nacionales e intemacion!'les por delegación. 

'FUNOONES • Autorizar y supervisar la lmplementad6n de los planes y proye<Íos de las áreas subordinadas. 

•Ejecutar acdones dlsclpllnarlas al alumnado, personal administrativo y póllcial en comisión de servido. 

• Cumplir otras fundones que le delegue la Dlrecc16n General. --

1 1 Código 1 1 1 
Orlglnal / Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Disj>osici6n Final 
Código 

Serle Subserfe Tipo Oocurñental Descrfpd6n So pone Archivo de Archivo 1 Observaciones 
Serie Subserle Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 
1 Documento que Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

l~~:~tario. 1 

Permite soportar la 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 !Actas de Entrega entrega formar Original. Papel 2 8 X 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

¡correcta la presentación ante el CISED 
1 ""----'--~:~ 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 1
convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISED 
.... ,., .•..... 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la Subserie Autorización 

Solicitud. para Porte de Armas en el Archivo Central, se Elimina por 

Memorando. carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

Autorizaciones 1 5.1 1
Autorizaciones para 1 

Original Papel 2 4 X se realizara la presentación ante el CISED, en caso de Anexos. 
Porte de Armas Autenticación. presentarse alguna novedad con el manejo del personal que 

copia del carnet. porta armas de fuego el expediente deberá ser seleccionado y 
conservado totalmente. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Ayuda Memoria 

Ayuda Memorias l 1 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

!secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

I Dedaratoria de 1 
1 

!Formato declarator;a. ¡será realizado del 

1 1 1 1 1 1 1 1 

ISe conservara permanentemente en el arch;vo de GesMn la 
18 Índice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las contínuas actualizaciones y 

Reserva 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de Ja serie Informes 

28.l ) Informes Internos 1
1nformes. 
Anexos. 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

\Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEO 

SDE 
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~... ~"" . , ... TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

•0•1111-•0 ª' 
EL SALVADOR 
UHÁllONOa PARA CRl!CU --~N 

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROllVOS -UGDA- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública -
SUBFONDO Subdirec:dón Ejecutiva ---
Código _ SV .ANSP.1.12 

•Impulsar el fortalecimiento de los procesos formativos y administrativos; polftlcas, planes estratégicos y C?peratlvos institudonales. 
•Representar al Director General en el desarrollo de las funciones sustantivas en caso de ausencia o vacancia. < 

•Representar a la Institución en eventos nacionales e intemadonales por delegación. 

FUNCIONES • Autorizar y supervisar la Implementación de los planes y proyectos de las áreas subordinadas. 

•Ejecutar acdones dlsclplinarias al alumnado, personal administrativo y POiiciai en comisión de servido. 
• CUmplir otras funciones que le delegue la Dirección General. 

Código 

1 1 Código 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 

Serle Sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observadones 
Serie Sub serie Copla Documento CP EP ET o 

Gestión Central 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 !informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 
¡Informe al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 

Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Documentos 1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el nempa de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !circular. Original Papel 2 5 X 
'el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempa de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CI ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
Ptan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

¡central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

Cl5ED. 
--
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Plan Estratégico 
IPtan 

1 1 

Original 

1 1 1 

2 

1 

5 

1 1 1 

X 

1 

!Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
40.7 ! Institucional (PEI) 

Papel 
Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 1 se realizara la presentación ante el CISEO. 

5DE 
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~ ~., .. ~~ TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

ao•1uu10 01 

EL SALVADOR 
UliAMDNOa PARA CRJ!CBR - ----- :;:......--

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA· ) 

FONDO 
SUBFONDO 
Códlao 

FUNOONES 

Código 
Serle 

41 

Academia Nacional de Seguridad Publlca 
Subdirección Ejecutiva 
SV.ANSP.1.12 

• lmpulSl!r et fortalecimiento de los J)<ocesos formativos y administrativos; polltlcas, planes estratégicos y operativos institucionales. 

1 

1 

• Representar al Director General en el désarrollo de las funciones sustantivas en caso de ausencia o vacanda. 
• Representar a la lnstitudón en eventos nacionales e lntemadonafes por delegación. 
• Autorizar y supervisar la Implementación de los planes y proyectos de las 'reas subordinadas~ 
•Ejecutar acciones dlsclpllnarfas al alumnado, personal administrativo y policial en comisión de seNlcio. 
• Cumplir otras funciones que le delegue la Dirección General. 

Serie 

Planillas 

1 Código 1 
Subserle 

Sub serle Tlpo Documental Descrfpcl6n 

40.8 

40.9 

1 41.1 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 
Plan 
Informe Anual de 1 Institucional 
Monitoreo y Seguimiento. 

1
Planillas de 

Correspondencia 
Planillas 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copla 

Original 

1 Original 

1 Original 

1 

1 

Oficina que Comparte el 
Documento 

SDE 

Soporte 

Papel 

1 Papel 

1 Papel 

Plazos de ConseNaclón 1 Disposición Flnal 

Archivo de 1 
Gestión 

Archivo 1 CP 1 EP 1 ET 1 
Central 

1 

D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de Ja subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

A EL.SALVADOR 
~ \IMAMON03 PARA CUCBA 

~- --
1 ------,, UNIDAD DE GESTIÓN DoCUMENTAl Y AROllVOS-UGDA- ) 

FONDO 1 Academia Nacional de Sesurldad Públlca . 

SUBFONOO !Unidad de Régimen ln«orno '• 
Código ISV.ANSP.1.12.1 

• Admlnlstrar los servfd05 de seguridad de tas Instalaciones en ambas sedes de la ANSP. . 
•Gestionar los procesos disdpnnarlos del personal pollclal destacado en comisión de servido y ejercer las competencias que establece eJ Régimen Disciplinario. 

FUNOONES 

Cód!Bo 
5"rie 

18 

28 

• Oesarrolar coordlnaclones lnterfnstftudonales necesarlaspara fortalecer la segUrkf1d y mantener fa dlsdpRna del perSonat. 

• Contrtbulr al desarrollo de los procaos académicos en ta formación del alumnado que sean requeridos por la DMslón·de Estudios. 
• Ejercer las demo's Instrucciones, responsabNldade5 y funclones que le encomleñde la Subdirección Efecuttva. · 

1 Serle 1 Código 1 
Subserie 

Subserle 

Actas 1 

I Declaratoria 1 
de Reserva 

1 Informe 1 

1.2 1 Actas de Entrega 

1 

1.10 1 Acta de Reunión. 

1 

28.1 1 Informes Internos 

28.2 1 Informe Externos 

1 

Informe de 

28.8 lsupervisionesy 
Patrullajes 

1 Tipo Doc~mental 

l~:~tario. 

1 

!Acta. 

1 

Formato dedaratoria. 
Índice de Información 
Reservada. 

11nformes. 
Anexos. 

--
Informes a Presidencia. 

Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 
rnforme al Ministerio de 

Educación. 
Corte de Cuentas. 

1 rnstltuto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Informes 

1 
Origina!/ Oficina que Comparte el 

Oescrlpd6n 
Copla Documento-

Documento que 

1 

Permite soportar la 
entrega formar! Original 1 
correcta la 

~!i::Q:!:O~h:m;iª 
!Documento que 

evidencia las 

l~:~;:;rias realizad:! Original 1 

por la dependencia y 

Será realizado de 

acuerdo al Art. 19-231 Original 1 
de tAIP 

1 Original 1 

1 1 Original 1 

Original 

DRI 

1 

1 

1 

1 

1 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de Archivo 

Gestión central 

Papel 

Papel 

papel 1 CP 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Final 

CP EP ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISED. 

1/3 
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~i°SAÍ.VADOR 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-TPCD 

~NOS PARA CllCEA 

-=---=~:::. :::::::: -;:::: 
e-----~--- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROHVDS .\JGDA- ! 

FONDO Academia Nacional de seguridad Pública 
SUBFONDO Unidad de Réalmen Interno 

Códiso SVANSP.1.12.1 

• Admln1$trar los servidos de seguridad de las in$talaciones en ambas sedes de ta ANSP. 
•Gestionar los procesos dlsdplinarios del personal policlal deslilcado en comblón de servkio y efercer las competencias que establece el Régimen DlsdpHnario. 

-- • Oesarrolar c:oonUnaciones interinstltudonales necesarias p1ra fortalecer la seguridad y mantener la dlsdpDna del personal. -RJNODNES 
• C.ontrlbuk' al deurrollo de los pr.ocesos acad~mlcos en lil formadón del alPJmnado que sean requeridos por la División de EstudkJs. 
• Ejercer lasde~s lnstruc:dones_, re$pon~blidades y funciQnes que le encomiende la Subdirección Ejecutiv¡1. 

-

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Orl¡lnal / 1 Oflclna que Comparte el I Plams de Conservación Disposición Final 

Serle 5ubserle 11po Documental Descripción Soporte 1 Arc'11vo de Archivo - Observaciones 
Serie Subserie Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

1 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

31.2 
I Libros de Control 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

¡interno realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO. 

31 1 Libros 1 

1 Libros Cont<ol 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31.5 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 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

1 T<anscun;do el Tiempo de Retendón de la ser; e Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundanos Para reahzar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido e1 Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
ptan 

Antecedentes 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante e! 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 
1 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
PlanAnual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos l 1nforme Anual de Original Papel 2 8 X ICentrai, se EUm;na por carecer de val0<es secundar;os. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. r1seo. 

DRi 2/3 
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\ , .. ! TASIA DE PIAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-TPCD 

EL.SALVADOR 
UKÁfllON09 PARA CfllCIR 

~ =:::::: 
1 •• •H • mHH-~---- HHHHHm -- UNIDADDEGESTIÓNDOci.JMENTALYAROUVOS-UGDA- 1 

FONDO -
SUB FONDO 
Códl¡¡o 

RINCONES 

Códl¡o 

Serle 

41 

54 

Academia Nacional de Sesurldad Públlca - -

~nidad de Régimen Interno 

SV.ANSP.1.12.l 

• Adminfstrar los servidos de segurtdad de las lnstatadones en ambas sedes de ta ANSP. 

•Gestionar tos procesos dEsdpRnarios del personal polklat destacado en comblón de servido y efercer las competencias que: establece el R~glmen OlsclpllnarJo. 
•Desarrollar coordlnadones fnterfnstitudonales necesarias para fortalecer la segurldad y mantener la dlsdpRna del personal. 
•Contribuir al desarrollo de los procesos académicos en la formación del alumnado que sean requeridos por la División de Estudios. 
•Ejercer las demás Instrucciones,. respGnsabYldades y functones que le encomlend~ la Subdirección Ejecutiva. 

1 1 Código 1 Orlglnal/ Oficina que Comparte el 
Serle SUbserle Tipo Documental Descripción 

Subserle Copla Documento 

1 Planillas 41.1 
Planillas de 

Planillas Original 
Correspondencia 

I Servicios 
Operativos 

54.1 Rotes de Servicio 1 1 1 Original 1 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

ORI 

Plazos de conservación 
SO porte Archfvode Arcillvo 

Geotlón Central 

Papel 

Papel 

.. 
~ 

Dlsposldón Anal -

CP EP 1 ET D 

. 

_: Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la Subserie Servicios 
Operativos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISED. 

3/3 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOC\JMENTAL Y ARCHIVOS ..UGDA· ] 

FONDO Academia Nacional de Seguridad PúbRca -

SUB FONDO Unidad de Verificación de Antecedentes 

Có<llgo SV.ANSP.1.12.2 

•Verificar el normal desarrollo de fas pruebas de selección de aSpfrantes a alumnos de la ANSP. 
• Verificar en forma objetiva y oportuna la conducta y antecedentes de los aspirantes a ingresar a la ANSP y a los ex miembros policiales que solicitan reingreso a la PNC. 

FUNOONES • Comprobar la autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes a alumnos de la ANSP. 
• E] ercer las demás Instrucciones, responsabílldades y funciones que le encomiende la Subdirección Ejecutiva. 

1 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 
Cócllgo 

serle 1 Código 1 5ubserie Tipo Documental Descripción soporte Archi\rode Archivo D 1 Observaciones 
serie Subserie Copla Documento CP EP ET 

Gestión central 
Documento que 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

l~~:~tario. 
/Permite soportar la en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 1 Actas de Entrega entrega formar Original. Papel 2 8 X 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

correcta la 
presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 !Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 1 Acta de Reunión. !Acta. 1 conv~catorias a 
Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el ClSED 

··-

1 
Oedaratoria J 

1 1 

Formato declaratoria. Será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 Índice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y 
de Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Formulario de Verificación. 

Oficios de Solicitud de 

información. 

Oficios de Respuesta 

Expedientes de la 
Copias Documentos 

1 Personales (Htulo de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

¡Ampliación de Reserva: Se ampliará siete años mas. Establecerá 
2S 1 Expedientes 1 2S.8 !Verificación de 

bachiller, copla DUI. NIT). 
Original Papel 14 CP X 

proceso de restricción para la consulta en Archivo Central 
Aspirantes 

Actas de Entrevista, 

Sinopsis de Verificación. 

Solicitud de Ampliación por 

las Autoridades. 

Informe de Ampliación. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.I ! Informes Internos 1
1nformes. 

Original Papel 2 5 X 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

UVEA 
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SALVADOR 
~ UN.AMON09 PARA ClmCEJ:I 

~---- ~ ::.--
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

! \JNIOAO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARO!IVOS -UGDA- " j 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública . 
SUBFONDO Unidad de Verificación de Antecedentes 

Código SV.ANSP.l.12.2 . •Verificar el ncirmat desarrollo de las pruebas de selección de aspirantes a alumnos de la ANSP • 

•Verificar en forma objetiva y oportUna la conducta y antecedentes de los aspirantes a Ingresar a la ANSP y a los ex miembros pollclales que solicitan reingreso a la PNC. 

F\JNOONES •Comprobar la autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes a alumnos de la ANSP. 
•Ejercer las demás Instrucciones, responsabllidades y funciones que le encomiende la Subdirección ijecutfva. 

1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación DISPQslción Final 
Código 

Serle 1 Código 1 Sub serie Tipo Documental Oescrlpdón . Soporte Archivo de Archivo 1 Observa dones 
Serte Subserte Copla Oo01mento CP EP ET D 

Gestión Central 

Informes a Presidencia. 

28 1 Informe 1 1 ! informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información PUbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Documentos 1 
Original Papel CT X 

dorumento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central. se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Anexos. 
presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
r~alizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
Plan Estratégico IPlan 

1 1 

Original 

1 1 

Papel 

1 

2 

1 

5 

1 1 1 

X 

1 

1 Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 40.7 ! Institucional (PEll Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 1 se realizara la presentación ante el CISED. 

UVEA 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD _l. 
eO•ll•MO 111 

EL SALVADOR 
UNÁMOM09 PARA CfttlCEA 

1 u UH_____ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL y ARCHIVOS-UGDA- 1 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNCONES 

1 
Código 

Serie 

41 1 

Academia Nacional de Seguridad Pública -
Unidad de Verificación de Antecedentes 

SV.ANSP.1.12.2 

•Verificar el normal desarrollo de las pruebas de selección de a$plrantes a alumnos de la ANSP. 

•Verificar en forma objetiva y oportuna la conducta y antecedentes de los aspirantes a ingresar a la ANSP y a los ex miembros policiales que solicitan reingreso a la PNC. 
•Comprobar la autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes a alumnos de la ANSP. 

•Ejercer las demás instrucciones, responsabílldades y funciones que le 7ncomlende la Subdirección Ejecutiva. 

Serle 

Planillas 

1 Código 1 
Subserie 

5ubserle Tipo Documental Descrlpdón 

40.8 

40.9 

1 41.l 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 
Plan 

Informe Anual de 1 Institucional 
Monitoreo y Seguimiento. 

!Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que Comparte el 
Copla Documento 

Original 

1 Original 1 

1 Original 1 

UVEA 

Plazos de Cons.,,,aclón 1 Disposición Final 
soporte Archivode 1 Archivo 

ICPlePIETI 
Gestión Central 

1 
Papel 

1 Papel 

1 Papel 

D 

-

Observadones 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido eiTiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISEO. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED. 
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~I°SAÍ..VADOR 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

Utt.\MOttO! PARA CllBCBA ---
[ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· l 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Unidad de Planeaclón Educativa - . 
Código SV .ANSP.1.12.3 

• Gestionar y coordinar la evaluadón anua! de la Policla Naclonal Civíl (PNC) 

FUNOONES 
• Formular en coordinación con las Divisiones las propuestas de planes y proyectos de la Unidad. ,_ 

• Ejercer las demás Instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Jefatura. 

Código 1 1 Código 1 1 1 Original¡ Oficina que Comparte el Plazos de Conservación Disposición Anal 
Serl Serle bs Subserie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

e Su erle I · Copla Documento Gestión Central CP EP ET D 

'

Documento que 
Permite soportar la Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1.2 IActas de Entrega !Acta. lentrega formar Original. Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
Inventario. 

1 
1 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
correcta a 
L..1----..1---=- presentación ante et CISEO 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tlempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1convocatorias a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 

ed . 

1 1 
lformatodeclaratoria. Será realizado del 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 1 ~e :;:;~~a Indice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continuas actualizaciones y 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 !Informes Internos ¡Informes. 1 1 Odg;nal 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 linternas en el Arch;vo Central, se EUm;na por carecer de valores 
Anexos. secundarios. Para realizar este proced1m1ento se realizara la 

presentación ante el CISED 
~~~~~~~-+~~~~~~_¡.~~~~+-~~~~~~~~f--~~~-+~~~~+-~~~-+~~-1-~-+~~-l-~-+-

l n formes a Presidencia. 
Informe al Ministerio de 

28.2 ¡informe Externos l~~~i:;:I Ministerio de 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 x 1 ¡;:::~~:r.i:~ e~Ar:~~:p~en~;al~:~eE~~~~~ ~r ':ar:~; d~~::~:: 
28 1 Informe 1 Educación. secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzará la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica 

28.6 !Anual de la Policia Informes Original Papel 2 5 X Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Informe Evaluación 1 Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

(EVA) ~~~~~~r este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 I Inventarios I 30.S 11nventario de 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 CT 1 1 X 1 1 1 ¡documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 t Libros 1 31.S IUbrosControl ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 !Control e.n el Archivo e.entra!, se Elimin~ ~r carecer de.valores 
secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzara la 
presentación ante el CISEO. 

UPE 
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'\ .. ... ~ TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

~ -~~ 00t119'11110 Cll 

EL SALVADOR 
uN.Aldo•oa PAAA OREC2A 

--=:" 

! UNIDAO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- j 

FONDO 
SUBFONOO 

Códi•o 

fUNOONES 

Código 

Serie 

35 

37 

40 

41 

58 

Academia Nacional de Seguridad Pública 
Unidad de Pianeadón Educativa 

SV.ANSP.1.12.3 

•Gestionar y coordinar la evaluación anual de la Politla Nacional Civil (PNC} 

•formular en coordinación con las Divisiones las propuestas de planes y proyectos de la Unidad. 
•Ejercer las derftc\s Instrucciones, responsabiUdades. y funciones que le enc~miende la Jefatura. 

1 Serie 1 Código 1 
Subserie 

$Ubserie 1 Tipo Documental 1 l><!scrlpdón 1 Original f 1 Oficina que Comparte el 1 
Copla Documento 

1 Memorando 1 

1 Oficios 1 37.2 

40.1 

40.7 

1 

Planes 
1 

40.8 

40.9 

1 Planillas 1 41.1 

1 TDR 1 

Oficio. 

1 
1 !Circular. 

Anexos. 

!Oficios Externos !Oficio. 1 

IPlan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 

Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

Plan 
I Plan de Riesgos 

1 Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

1
P1anillasde 

Correspondencia 'Planillas 

1 1 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 
Original 

1 1 

1 Original 1 1 

1 
Original 

1 1 

Original 

Original 

Original 

Original 

1 Ong1nal 1 1 

UPE 

· Plazos de Conservación Disposición final 
Soporte 1 Archivo de Archivo ObserVadones 

CP EP ET D 
Gestión Central 

1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

!realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

ISE 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 

CISFO. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizará la presentación ante el 
ro«n. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 1 5 1 10 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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EL SALVADOR 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

UJÚMONO'a PARA CRKCD 

.!E!!_ - ----
! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- --,- :J 

FONDO Atademla Nadonal de Seguñdad Pübllca 

SUBFONDO Departamento de Selección e Ingreso 

Códlao SV.ANSP.1.U.4 

•Administrar el proceso de convocatoria y seleccJón de aspirantes a alumnos de la ANSP, asl com_o las campaftas motivaclonales de acuerdo a lineamientos de la Dirección General y Subdirección Ejecutiva. 
• Programar las actfvfdades con base a las pruebas de sefecdón y nllmero de alumnos que conforman cada promoción. 
•Administrar los resultados de las pruebas de seleccldn e Identificar~ los aspirantes seleccionados en cada proceso. 
• Conformat la base de datos de cada promoción y el Bstado oflclal codlflcado de Ingreso para su autorliaclón. 

FUNCIONES • Oaslflcar, preparar y resguardar los expedientes de forma ffslca y digitalizada de las y los aspirantes durante el proceso de selección para ser enviada la promoción a la Sección de Registro Académico. 
• Gestionar la contratacJón de profeslonales para las diversas dlsclplinas que sean necesaños para el apoyo pertinente en la realizaclón de pruebas de selecclón. 
• Coordinar y dar seguimiento a los resultados obtenidos por la Unidad de Verlflcaclón de Antecedentes para realizar las notificaciones correspondientes. 
• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdirección Ejecutiva, Dirección Géneral y Consejo Académico. , 

Código 1 1 Código 1 1 1 Origina!/ Oflclna que Comparte el ·Plazos de Conservación Disposición Anal __ _ 
Serie b Subserle Tipo Documental · Descripción Soporte Archivo de Archivo 1 1 1 1 1 Observaciones 

Serle Su serie I __ Copla Documento Gestión Central CP EP ET D 

!
Documento que 

P . 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega erm1te soportar a 
1.2 !Actas de Entrega IActa. lentrega formar Original. Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Inventario. 

1 

1 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

correcta a 
dependencia. presentación ante el CISED 

Actas ~¡--~+¡------+¡-----~~--1¡-0oc-u_m_e-nt_o __ q_u_e 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1 conv~torias . a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central. se Elimina por carecer de valores 
reumones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se reallzará la 

por la dependencia v presentación ante el CISED 

sus asistentes. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, la 

10 1 Circulares 1 1 !Circular. 1 1 Original 1 1 Papel 1 3 1 10 1 X 1 1 1 ISene Circulares, se conservaran permanentemente por ser un 
documento que representan una fuente de información para la 

historia. 

Transcurrido el liempo de Retención de la subserie Expedientes 

16 
I C . I 

16 2 1
convocatoria de 1 

0
. . 

1 
p 

1 2 
de Auditoria en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

onvocatonas · Aspirantes ngma ape 3 X valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISEO. 

Oedaratoria de 1 1 1For'.11ato declaratoria. . . Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Reserva Índice de Información Ongmal Papel CP X serie Oedaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

Reservada. modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, 

seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son 
23 1 Estadísticas 1 23.1 !Datos Estadísticos !Estadísticas 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 X 1 1 !representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 

cualitativos o cuantitativos. La demás información será 

presentada al CISEO. 

OSI 
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! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ' ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO 1 Departamento de Selección e Ingreso 
Código ISV.ÁNSP.1.12.4 

•Administrar el proceso de convocatoria y selecdón de aspirantes a alumnos de la ANSP, asf como las campañas motfvaclonales de acuerdo a lineamientos de la Dirección General y Subdirección Ejecutiva. 
• Programar las actividades con base a las pruebas de selección y número de akJmnos que conforman cada promoción. 
• AdmlnI$trar los resultados de las pruebas de selecct6n e Identificar a Jos aspirantes seleccionados en cada proceso. 

• Conformar la base de datos de cada promoción y el listado oficial codificado de Ingreso para su autorización. 

FUNCIONES I• Oaslficar, preparar y resguardarlos expedientes de forma ffslca y dlgltalizada de las y los aspirantes durante el proceso de selección para ser enviada la promoción a la Sección de Registro Académico. 
• Gestionar la contntación de profeslonales para las diversas disciplinas que sean necesarios para el apoyo pertinente en la realización de pruebas de selección. 

• Coordinar y dar seguimiento a los resultados obtenidos por la Unidad de Verificación de Antecedentes para realizar las notificaciones correspondientes. 
• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdirección Ejecutiva, Olr~ón General y Consejo Académico. 

1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plaios de Conservación Disposición Final 
Código 

Serle 1 Código 1 SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 1 Observa dones 
Serie Subserle Copla Documento (]> EP ET D 

Gestión Central 

Solicitudes de Admisión. 

Partida de Nacimiento. 

Titulo de Bachiller. 

OUI. 
NIT. 

Esta información presenta restricción por parte del productor 

I Expedientes de !Antecedentes Penales. 
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, ta 

25 1 Expedientes 1 25.4 Original Papel 20 CP X Subserie Expedientes de Aspirantes, se conservaran totalmente 
Aspirantes Solvencia. 

por ser un documento que representan una fuente de 
Prueba Cultural. 

Prueba Psicotécnica. 
información para la historia. 

Prueba Médica. 

Entrevista. 

Investigación. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.l ! Informes Internos ! Informes.Anexos. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 1 
internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

'Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 l tnforme Externos 1 rnforme al Ministerio de 
Original Papel 2 5 X 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

OSI 
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( - -- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- • ---. -- - ] 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código· 

Serle 

31 

35 

37 

40 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Departamento de Selección e Ingreso 

SV.ANSP.L12.4 
-

•Administrar el proceso de convocatoria y seleccl6n de aspirantes a alumnos de la ANSP, as! como las campallas motlvaciortales de acuerdo a lineamientos de la Dirección General v Subdirecdón Ejecutiva. 
• Programar las actividades con base a las pruebas de selección y núme-ro de alumnos que conforMan cada promoción. 
•Administrar los resultados de las pruebas de sefecdón e Identificar a los aspirantes seleccionados en cada proceso. 

• COnformar la base de datos de cada promoción y el listado oflclal codificado de Ingreso para su autorización. 

• Oasiflcar, preparar y resguardar los expedientes de forma ffsica v digitalizada de las y los aspirantes durante el proceso de selecdón para ser enviada la promoción a la Sección de Registro Académico. 
• Gestionar la contratación de profesionales para las diversas disciplinas que sean necesarios para el apoyo pertinente en la realización de pruebas de selección. 

• COordinar v dar seguimiento a los resultado< obtenidos por la Unidad de Verificación de Antecedentes para realizar las notificaciones correspondientes. 
• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdirección Ejecutiva, Dirección General y consejo Académico. 

Código 

Subserle 

Original/ 

COpla 

Oficina que Comparte el 

Documento 

Plazos de conservación 

Serie Subserle 

Libros 31.S !Libros Control 

Memorando 

Oficios 37.2 Oficios Externos 

40.1 Plan de Acción 

Plan Estratégico 
40.7 

Institucional (PEI) 

Planes 

40.8 
Plan Anual Operativo 
(PAD) 

40.9 
I Plan de Riesgos 
Institucional 

Tipo Documental 

Libro 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

Oficio. 

Plan 

Antecedentes 

Plan 

Antecedentes 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe anual de 

monitoreo y seguimiento. 

Descripción 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

051 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Archivo de 

Gestión 
Archivo 

Central 

Disposición final 

CP EP 1 ET 

-

D 
Observaciones 

1 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Efimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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1 • UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .UGDA· 1 

FONDO 
SUBFONOO 

Códi•o 

FUNCIONES 

Código 
Serie 

41 

Atademla Nacional de Seguridad Pública 
·~ 

Departamento de Selección e Ingreso 

SV.ANSP.1.U.4 

• Administrar el proceso de convocatoria y selecdón de aspirantes a alumnos de la ANSP, asf como las campaftas motivacionales de acuerdo a lineamientos de la Oirecd6n General y Su~Jrecdón Ejecutiva . 
• Programar las actividades con base a las pruebas de .selección y nümero de alumnos que conforman cada promoción. 
• Administrar los resultados de fas pruebas de seleéclón e ldentlflcar a los aspirantes seleccionados en cada proceso. 

• Conformar la base de datos de cada promoción y et Ustado oficial codificado de Ingreso para su autorización. 
• Oaslficar, preparar y resguardar los expedientes de forma ffslca y dlgltalliada de las y los aspirantes durante el proceso de selección para ser enviada la promoción a la Sección de Registro Atadémlco. 
• Gestionar la contratación de profesionales para las diversas disciplinas que sean necesarios para el apoyo pertinente en Ja reatlzadón de pruebas de selección. 
• Coordinar y dar seguimiento a los resultados obtenidos por fa Unidad de Verificación de Antecedentes para realizar las notificaciones correspondientes. 

• Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdirección Ejecutiva, Dirección General y Consejo Académico. 

Código Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación 

Serie 

Planillas 

Subserie 
SUbserle Tipo Documental Descripción 

41.l 
Planillas de 

Planillas 
Correspondencia 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Soporte Archivo de Archivo Copla Documento 
Gestión C.entral 

Original Papel 2 s 

OSI 

Oisposltión Final 

(p a> ET 

X 

o 

-
. 

Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
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( ~ UNIDAD DE GESTION DDCUMENTAl Y ARCHIVOS .UGDA·.. - - J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Centro de Investigación Científica 

Código SV.ANSP.1.U.5 

• Coadyuvar a la producción de nuevas ideas o conoclmlenios, contenidos en: investigaciones y estudios lnterdlsclpllnarlos y estratégtcos de carácter cientfflco en materia de segurtdad pública y pollcla; tanto lnstrtuclonares, nacionales e intemactonales .• 
• Difundir conocimientos, Instrumentos y propuestas, mediante.espacios de análisis, debate y reflexión de los estudios realizados en materia de policía y seguridad pública; 

FUNOONES 
•Coordinar la gestión de documentos que contienen conocimientos científicos que contribuyan a la formulación, dlseilo, ejecución, seguimiento y evaluación de las polltlcas, planes y proyectos en materia de seguridad pública. 
• Establecer relaciones interinstftudonales, nacionales e fnternadonales. con entidades afines a su naturaleza~ otras de potencial cooperación académica o espedalizada. ~ 

• Desarrollar otras funciones relacionadas con su área de responsabílldad, que le encomiende la Sub-Dirección Ejecutiva y la Dirección General. 

Código 1 . 1 Código ¡ ¡ 1 Orfgfnal ¡ Oficina que Comparte el Plazos de Conservación Disposición Anal 
Serie Sene Subserie Subserie Tipo Documental Descripción Copla Documento Soporte Archivo de Archivo CP EP ET D Observaciones 

. Gestión Central 

Docu~ento que 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

12 IA d E 
Acta. ¡Permite soportfar la 

0
. . 

1 
p 

1 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

. etas e ntrega 1 entrega ormar rrgina . ape 2 8 X 
Inventario. correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

dependencia. presentación ante el CISED 
t-~~-t-~~~~~~+-~~~~~~~+-~~~~~~ 

Actas Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.lO IActa de Reunión. IActa. 1 conv~atorias a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de .valores 
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se reahzará la 

por la dependencia y presentación ante el CISEO 
sus asistentes. 

18 1 De aratoria e Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
d . d 

1 1 
!Formato declaratoria. ¡Será realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

Reserva Reservada. de LAlP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido et tiempo de retención en el Archivo Central, 
Encuesta seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son 

23 1 Estadísticas 1 23.3 !Encuestas ITabuladodelnformación Original Papel 2 5 X representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 

25 \ Expedientes 

Resultado cualitativos o cuantitativos. La demás Información será 

presentada al CISED. 
~~~~~~~+-~~~~~~1--~~~-+~~~~~~~~+-~~~-"'--~~~-1-~~~~+-~-+~~+-~-+~~-1-

F i ch a de estudio 

· ::~~,:~mbramiento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la s~bserie Expedientes 
25.7 1Exped1ente de Jorden de Compra Original Papel S 5 X de Compra en el. Archivo Centr~I, se Ehm1na por_ c~recer de 

Compra Informes de Ejecución valores secundarios. Para realizar este proced1m1ento se 
Cronograma realizara la presentación ante el CISEO. 

Acta de recepción 

Fichas de estudio 

Solicitudes de Apoyo Esta información presenta restricción por parte del productor 
Dictám!'nes Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

25.10 !Expediente Editorial !Documentos de Ruta Original Pilpel S CP X Subserie Expedientes Editorial, se conservaran totalmente por 

cartas de ruta ser un documento que representan una fuente de información 
Declaratoria de para la historia. 
Originalidad. 

CINC 
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! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· ! 

FONDO A<ademla Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Centro de lnvestl¡adón Científica 

Códl•o SV.ANSP.1.U.S 

•Coadyuvar a la producción de nuevas.ideas o conocimientos, contenidos en: Investigaciones y estudios lnterdlstlplinarlos y estratégicos de carácter dentffico en materia de seguridad pública y politla; tanto instftudonales, nacionales e intemaclonales •. 
• Difundir conocimientos, Instrumentos y.propuestas, mediante espacios de análisis, debate y reflexión de los estudios realiiados en materia de pollda y seguridad pública. 

FUNOONES 
•Coordinar la gestión de documentos que contienen conocimientos clentlflcos que contribuyan a la formulación, disello, ejecución, seguimiento y evaluación de las polltlcas, planes y proyectos en materia de seguridad pública. 
• Establecer reladones interinstitudonales, nacionales e fntemadonales con entidades afines a su naturaleza u otras de potencial c:ooperaci6n acad~mica o espedalizada. 
• Desarrollar otras funciones relatlonadas con su 'rea de responsabilidad, que le encomiende la Sub-Dirección Ejecutiva y la Dirección General. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 
Serie Subserie Copia Ootumento CP EP ET o 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 ! Informes Internos 1
1nformes. 

Anexos. 
Original Papel 2 5 X 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 

Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiemp-0 de Retención de la serie Informes 

28 1 Informe 1 28.2 ! informe Externos 1 
intorme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

28.4 1
1nformes de 

!Informes Original Papel 2 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Ejecución realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

1
1nventario 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, 
30.1 Original Papel 5 10 X se conservaran perm<inentemente por ser un documento que 

Audiovisu<iles 
representan una fuente de información para la historia. 

Inventarios 
Transcurrido el tiempo de permanencia en e-1 Archivo Central, 

30.2 
Bibliográficos 

Original Papel 5 10 X se conservaran permanentemente por ser un documento que 

representan una fuente de información para la historia. 

1 
1 

30 Inventarios I 
Inventarios 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, 
30.4 Original Papel 5 10 X se conservaran permanentemente por ser un documento que 

Hemeroteca 
representan una fuente de información para la h1stona. 

CINC 
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1 ~ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· --- 1 
FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública . - , 

SUBFONDO Centro de lnvestlgadón Científica . 
Código SV.ANSP.1.12.S 

•Coadyuvar a la producción de nuevas ideas o conocimientos, contenidos en: Investigaciones y estudios lnterdlsdplinarlos y estratégkos de carácter científico en materia de seguridad pública y polida; tanto lnstltudonales, nacionales e Internacionales •• 
• Difundir conocimientos, Instrumentos y propuestas, mediante espacios de análisis, debate y refléXlón de los estudios reanrados en materia de pollcfa y seguridad públka. 

FUNOONES 
•Coordinar la gestión de documentos que contienen conocimientos científicos que contribuyan a la formulación, dlseilo, ejecudón, seguimiento y evaluación de las polltlcas, planes y proyectos en.materia de seguridad públka. 
• Establecer relaciones lnterinstftudonales, naclonale~ e Jntemaclonales con e'1tidades afines a su naturaleza u otras de potencial cooperación acad~mica o especializada. " '-

• Desarrollar otras funciones relacionadas con su área de responsabilidad, que le encomiende la Sub-Dirección Ejecutiva y la Dirección General. 

Código Código Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición Flnal 

Serle Subserie Tipo Documental Descripción soporte Archivo de Archivo Observaciones . 
Serle Subserle Copia Documento CP EP ET D 

Gestión Central 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

Inventario de 
Original X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
30.5 

Documentos 
Papel CT 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 Libros 31.5 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 realizará la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 Memorando Circular. Original Papel 2 s X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención 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 presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Plan de Acción 
Plan 

Original X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

40.1 
Antecedentes 

Papel 2 s 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Plan Estratégico Plan 
Original Papel X 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
40.7 

Institucional (PEI) Antecedentes 
2 s 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

40 Planes 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 
Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

(PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realirnra la presentación ante et --
CISED. 

CINC 

---
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FONDO 1 Atademla Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONDO · !Centro de Investigación Científica 
CódiRO ISV.ANSP.1.12.5 

•Coadyuvar a la produ«ión de nuevas ideas o conocimientos, contenidos en: investigaciones y estudios interdisdplinarios y estratégicos de car~cter dentifico en materia de seguridad pública y policía; tanto Institucionales, nacionales e lntemaclonales •• 
•Difundir conocimientos, Instrumentos y propuestas, mediante espacios de análisis, debate y reflexión de los estudios realizados en materia de pollcla y seguridad pública. 

1
• Coordinar la gestión de d0cumentos que contienen conocimientos clentflicos que contribuyan a la formulaclón, disefio, ejecución, seguimiento y evaluación de las polltfcas, planes y proyectos en materia de seguridad pública. 

FUNOONES •Establecer reladones lnterinstftucionales, naclonales e lnternadonales con entidades afines a su naturaleza u otras de potencial.cooperación acad~mica o espedallzada. 
•Desarrollar otras funciones relacionadas con su '1irea de responsabilidad, que le .encomtende la Sub-Olrección Ejecutiva y la Olrecdón General. 

Código 

Serie 

41 1 

Serie 

Planillas 1 

Código 

Subserle 

40.9 

41.1 

41.3 

41.4 

Subserie 

I Plan de Riesgos 

Institucional 

1
Planillas de 

Correspondencia 

--

Planillas de Control 

!de Entrega de 

Publicaciones 

1 
Planilla de Préstamo 

de Documentos 

Tipo Documental Descripción 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

!Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copia 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

CINC 

Plazos de Conservación 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Rnal 

CP EP I ET o 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan de 

Préstamo de documentos en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 
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FONDO 

SUBFONDO 
Códl20 

FUNOONES 

Código 

Serie 

18 

23 

25 

Academia Naclonal de Seguridad Pública 

División de Estudios 
SV.ANSP.1.U.6 

• Planificar, dirigir y controlar las actividades de la División de Estudios y sus dependencias de acuerdo a los lfneamlentos y resoluciones académicas emanadas de las instancias superiores. 

•Dar seguimiento y evaluar los procesos formativos de acuerdo con el modelo educativo de la ANSP. 
• Oiseftar planes, programas y proyectos académicos que garanticen la calidad en el desarrollo de las actividades formativas¡ asl como proponer al personal para realizar funciones de docencia y ser presentados al Consejo Académico. 

• FOrmular e Instrumentar planes, programas y proyectos para el desarrollo curricular Institucional. 
• Elaborar y ejecutar oportunamente el anteproyecto de presupuesto y plan anual operativo de la División. 

• Ejercer las demás instrucciones, responsablUdades y fundones que le encomiende la Sub· 

• Dirección EjecutlVa y la Dirección General. 

1 1 1 
Original/ 

Serle 1 Código 1 Subseri" Tipo Documental Descripción 
sub serle Copla 

Documento que 

l~:~tario. 1 

Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega entrega formad Original. 1 
correcta la 
dependencia. 

Actas 1 1 1 IDocumento que 
evidencia las 

1.10 IActa de Reunión. IActa. l~:~~~;~ria:ealizad:I Original 1 

por la dependencia y 

sus asistentes. 

I Dedaratoria del 
1 1 

Formato declaratoria. Será realizado de 

índice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original 1 Reserva 
Reservada. de LAIP 

1 Estadistlcas 1 23.1 1 Datos Estadísticos !Estadísticas Original 

Autos Interlocutorios 

Esquelas de Citación 

1 Expedientes I 25.l 
I bpedientes 

Disciplinarios 
1 Actas de Notificación 
Actas de Entrevistas 1 1 Original 1 

Opiniones Juridicas 

Solvencias Disciplinarias 

28.l 1 Informes Internos 1
rnformes. 

Anexos. 1 1 Original 1 

(>ficfna que Comparte el 
soporte 

Documento 

1 Papel 

1 Papel 

1 Papel 1 

Papel 

1 Papel 1 

1 Papel 

DES 

Plazos de Conservación 

Archivo de ArchlVo 

Gestión Central 
CP 

CP 

2 1 CP 

Dlspo<idón Final 

EP ET D 
Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante et CISED 

Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, 

seleccionar un S % de los aquellos documentos que son 

representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 

cualitativos o cuantitativos. La demás información será 

presentada al CISED. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo de 

gestión, la Sub serie Expedientes Disciplinarios se conservaran 

permanentemente por ser un documento que representan una 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública --

SUBFONDO División de Estudios 

Códi20 SV.ANSP.1.12.6 

• Planificar, dirigir y controlar las actividades de la División de Estudios y sus dependencias de acuerdo a los lineamientos y resoluciones académicas emanadas de las Instancias superiores. 

•Dar seguimiento y evaluar los procesos formativos de acuerdo con el modelo educativo de 'la ANSP. 

• Diseñar planes, .programas y proyectos académicos que garanticen ta calidad en el desarrollo de las actividades formativas; asf como proponer al personal para realizar funciones de docencia y ser presentados al Consejo Académico. 

FUNOONES 
•formular e Instrumentar planes, programas y proyectos para el desarrollo curricular instltudonal. 
• Eaborary eJ~cutar oportunameñte el anteproyecto de presupue$to y plan anual operativo de la Divfsfón. 
• Ejercer las demás Instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Sub • 
• Dirección Ejecutiva y la Dirección General. 

c.ódlgo 

1 
1 Código 1 

1 
Orfglnal / Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 
Serie Subserie Tipo Oocumental Oescrfpclón Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

Serie Subserle Copia Documento (JI EP ET D 
Gestión Central 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 (Informe Externos 11nforme al Ministerio de 
Original Papel 2 5 X 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 tnventario de 

1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 IUbros Control !Libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

!secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37-2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

1 realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

DES 
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FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNODNES 

Código 

Serle 

40 

41 

1 

1 

Academia Nacional de Seguridad Pública .. ~ -
División de Estudios 
SV.ANSP.1.12.6 

• Planificar, dirigir y controlar las actividades de la División de Estudios y sus dependencias el<! acuerdo a los llneamlent<I' y resoluciones académicas emanadas de las Instancias superiores. 
• Dar seguimiento y evaluar l<I' procesos formativos de acuerdo con el modelo educativo de la ANSP. 
• Diseñar planes, programas y proyectos académicos que garanticen la calidad en el desarrollo de tas actividades formativas; así como proponer al personal para realizar funciones de docencia y ser presentados al Consejo Académico. 
• Formular e Instrumentar plan~s, programas y proyectos para el desarrollo curricular Institucional. 
• Elaborar y ejecutar oportuna mente el anteproyecto de presupuesto y plan anual operativo de la Dfvislón. 
•Ejercer las demás instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Sub• 
• Dirección Ejecutiva y la Dirección General. 

Serie 

Planes 1 

Planillas 1 

Código 

sub serie 

40.2 

40.7 

40.8 

40.9 

41.l 

Subserle 

IPlan de Proyectos 

Plan Estratégico 

!institucional (PEI) 

I Plan Anual Operativo 
(PAO) 

I Plan de Riesgos 
Institucional 

!Planillas de 
Correspondenaa 

Tipo Documental Descripdón 

Informe de avance de 

Proyecto. 

Plan. 

Plan 

Antecedentes 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Compane el 
Obcumento 

DES 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

CP 

Disposición Final 

EP 1 ET D 

. ... 

Observadones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan de 

Proyectos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara Ja presentación ante el 

CISED. 
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FONDO Academia Nacional de Segurklad Pública . 
SUBFONDO Departamento de Desarrollo Académico . 

~ -
Código SV.ANSP.1.12.6.1 

• Organizar, controlar y evaluar los planes y programas de estudios de la formación pollclal. 

•Verificar el proceso de planeaclón, seguimiento y evaluación del proceso educativo. 

• Coordfnar la evaluación del desempeAo profesional docente. 

FUNOONES • Proponer el desarrollo de nuevas carreras, programas o modalidad .. adicionales conforme al Sistema Educativo Polldal Integral (SEPI). -
• Administrar el desarroUo curricular de cada carrera. 
• otras funciones que le sean asignadas por la Dlvfsfon de Estudfos. . 

-

Código 

1 1 Códfgo 1 1 1 
Orfgfnal/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación 1 Disposición Final 

Serle~ SUbserfe Tlpo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 
ICPlePlerl o 1 Observaciones 

Serie Sub.erre Copla Documento 
Gestión Central 

1 Documento que 

1 1 1 1 

\Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1 

Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega l~~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

correcta la 
presentación ante el CISEO 

dependencia. 

Actas 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 
I convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1 reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
por la dependencia y presentación ante el CISEO 
sus asistentes. 

1 

Formato declaratoria. !Será realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 I Dedaratoria de 1 

1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.l 1 Informes Internos 1
1nformes. 

1 1 

Original 

1 1 

Papel 

1 

2 

1 

5 

1 1 1 

X 

1 

!'"ternos en el Archivo Central, se Ei;mina por carecer de valores 
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 

28 1 Informe 1 1 ! Informe al Ministerio de 
Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Original Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
¡Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

ODA 
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FONDO · Academia Nacional de seguridad Pública . - .. 
SUBFONDO 
Códl•o 

FUNOONES 

-

Código 
Serie 

35 

37 1 

40 

41 

Departamento de Desarrollo Académico . . 
SV.ANSP.1.U.6.1 

•Organizar, controlar y evaluar los planes y programas de estudios de la formación polldal. 
•Verificar el proceso de planeatlón, seguimiento y evaluación del proce1o educativo. 
•Coordinar la evaluaclón del desempefio profesional dotente. 
• Proponer el desarrollo de nuevas carreras, programas o modalidades adicionales conforme al Sistema Educativo Policlal Integral (SEPI). 
• Administrar el des"arrollo curricular de cada carrera. 
• Otras funciones que le sean asignadas por la Dlvlslon de Estudios. . 

Serle 

Memorando 

Oficios 

Planes 1 

1 

Planillas 1 

Código 
Subserie Tipo Documental 

Subserle 
Descripción 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

37.2 Oficios Externos Oficio. 

40.l 1 Plan de Acción 
Plan 

Antecedentes 

40.7 
Plan Estratégico Plan 

Institucional (PEI) Antecedentes 

40.8 
Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

(PAO) Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 
Plan 

40.9 Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

41.l 1
Planillas de 

Correspondenaa 
Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

' 

I Original/ Oficina que Comparte el 
Copla Documento 

Soporte 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

-~1 ... 1 n!'----.... 

ODA 

' 

Plazos de Conservación 

Archivo de Archivo 
Gestión Central 

(]> 

-

Disposición Anal 

EP ET D 

1,-

, . 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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FONDO Academia Nacional d"SegurUlad Pública - - -

SUBFONDO Sección de Olse~o curricular -
Código SV.ANSP.1.12.6.1.1 ·--

• PromoVl!f, coordinar, evaluar y participar en la planlflcacl6n del desarrollo académico (planes, programas) con base en el Sistema Educativo P~licial Integral (SEPI). 

~ Analirar los r1>Sultados de las evaluaciones aplicadas durante el proceso ensellanza-aprendlra)e, a fin de realizar las modlllcaclonl>S correspondientes a· la currfcula. 

FUNCIONES • Promover la actualización, Implementación y mejoramlentO de los programas de estudio. 

• Otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Códl o 1 1 Códl o 1 1 1 Original I Oficina ue Coin arte et Plazos de Conservación r Disposición Final 8 Serle b g. Subserie Tipo Documental Dl>Scripclón pi 0:C p Soporte Archivo de Archivo 1 1 1 1 1 Observaclon"' 
Serle Su serie I Co a umento . Gestión central CP EP ET D 

1 
Acta. Permite soportlar la . . 

1 1 2 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1 Documento que 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

g ! Inventario. 1 secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzará la 
1.2 Actas de Entre a entrega ermar Origina . Pape 8 X . , . . 

'

correcta la 
presentación ante el CISED 

dependencia. 

Actas 1 J 1 1 Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.lO IActa de Reunión. IActa. 1 conv~torias a Original Pa 1 2 8 X en el A~chivo Centra~, se Elimina ~r. carecer de _valores 
reuniones realizada pe secundanos. Para reahzar este proced1m1ento se reahzará la 

por la dependencia y presentación ante el CISED 
sus asistentes. 

Formato declaratoria. ISerá realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Oedaratoria del 1 1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

Reserva Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

1 ! Informes 1 1 · · 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ! Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 28·1 Informes Internos Anexos. Ongma Papel 2 S X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 

I Informe I I I ::~::~:.1 
Ministerio de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

1 
f 

1
1nforme al Ministerio de . . 

1 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

28·2 In orme Externos Educación. Origina Papel 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 

Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

1 1 
. I 

30 5 1 
inventario de 1 

0 
. . 

1 1 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

30 nventanos . r1g1na Pape CT X 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.S ILibrosControl ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 ¡Control e.n el Archivo C.entral, se Elimin~ ~r carecer de.valores 
secundanos. Para realizar este proced1m1ento se reahzará la 

presentación ante el CISED. 

oc u 
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! - . . UNIDAD DE GEST10N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA· • --- ---- -----:--] 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

35 

37 1 

40 

41 

Academia Nacional de Seguridad Publica " 

Sección de Diseño curricular ·-

SV .ANSP.1.12.6.1.1 -
•Promover, coordinar, evaluar y partldpa~ en la planlflcaclón del desarrollo académico (planes, programas) con base en el Sistema Educativo Policial Integral (SEPI). 
• Analb:ar los resultados de las evaluaciones aplkadas durante el proce$0 enseñanza-aprendizaje, a fin de realizar las modlflcadones correspondientes a ta currlcula. 
• Promover la actualizadón, Implementación y mejoramiento de los programas de estudio. 
• Otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Serle 

Memorando 

Oficios 

Planes 1 

1 

Planillas 1 

Código 
Subserie Tipo Documental 

SUbserie 
Descripción 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

37.2 Oficios Externos Oficio. 

40.l 1 Plan de Acción 
Plan 
Antecedentes 

40.7 
Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

40.8 
f>tan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

{PAO) Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 
Plan 

40.9 Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo v Seguimiento. 

41.1 1
Planillas de 

Correspondencia 
Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

. 

Plazos de Conservación 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Final 

CP EP 1 ET D 

X 

--

Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

TranscurridOeJ-"fierñpo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
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.:-7~~ =---TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

,---- ---- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- - - ---- --,- - -- - . J 

FONDO Aéademla Nacional de Seguridad PúbWca -
SUBFONDO Sección de Evaluacfón, Se¡ulmlento y Supervisión. . 
Código SV.ANSP.1.12.6.1.2. 

_• Organizar y coordinar el seguimiento y desarrollo de actlvidades académicas para la evaluadón del desempeño docente. 
• Presentar Informe de los resultados de la evaluación e Incorporarlos al plan de mejora al desempefto docente. 

FUNOONES • Participar en la formulación de plano• y programas de de .. rrollo profesional docente en áreas didácticas pedagógicas y metodológicas. 
•Otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Códi o 1 1 Códl 0 1 1 1 Original¡ Oficina ue Com arte el Plazoo de Conservación 1 Dlspoolclón Flnal 
g Serle 8 Subserle Tipo Documental De<crlpclón pi q p Soporte Archivo de Archivo 1 1 1 1 1 Observaciones 

Serle Subserie I Co a Documento Gestión Central a> EP ET D 

1-- - . • 1 1 1 1 1 1Transcurr;c1o el nempc de Retención de la serie Acta de Entrega Permite soportar a 
l.Z IActas de Entrega IActa. . ¡entrega formar Original. Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de .valores 

Inventario. 
1 

secundarios. Para realizar este procedimiento se reahzará la 
correcta a 
dependencia. presentación ante el CISEO 

1--~~-+-~~~~~~+-~~~~~~~-+--~~~~~--. 

Actas 1 1 1 Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.lO \Acta de Reunión. \Acta. 1convocatorias a Original Pa 1 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
reuniones realizada pe secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

por la dependencia y presentación ante el CJSED 
sus asistentes. 

d 

1 1 1 

Formato declaratoria. Será realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 De aratoria de Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

Reserva Reservada. de LAIP modificaciones aue se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28_1 !Informes Internos lrnformes. 1 1 o,;g;nal 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 !Internos en el Archivo Central, se rnm;na pcr carecer de_valores 
Anexos. secundanos. Para reahzar este proced1m1ento se realizará la 

presentación ante el CISEO 

Informes a Presidencia. 
28 1 

lnf~me 
1 

28_2 :lntormeExternos '.~fª~·:::::::::::: 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 x 1 1:::~Eii:~er:;I~:~:~t~:~:;:~=~~:.~1i:r::;:a~;::~;~ 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 I 1 t . I 30 5 1 inventario de 1 or . 1 CT X documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
nven anos · Documentos igma Papel al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempa de Retención de la subserie Libros de 

31 ¡ Libros ¡ 3 ¡_5 ILibrosControl ILibro 1 1 Odg;nal 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 ¡Control e_n el Arch;vo c_entral, se Elimina por carecer de_valores 
secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzará la 
presentación ante el CISEO. 

SESS 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

•O•Ufl .. O Oti 

EL SALVADOR 
UNAllOHDS PARA CRECl!R 

~ 

! ÜNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .UGDÁ; ~- ---- - ! 

FONDO 

SUBFONDO 

Códiao 

FUNOONES 

Código 

1 Serie 

35 

37 

40 

41 

Aiademla Nacional de Seguridad Pública .. -· 
Secd6n de Evaluación, Seguimiento y Supervisión. --
SV.ANSP.1.U.6.1.2 

• Organizar y coordinar el seguimiento y desarrollo de actividades académicas para la evaluación d!!l desempello docente. 
•Presentar Informe de los resultados de la evaluad6n e Incorporarlos al plan de mejora al desempefto docente. 

•Participar en la formulación de planes y programas de desarrollo profesional docente en áreas didácticas pedagógicas y metodológicas. 
•Otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Serie 

Memorando 

Oficios 

Planes 

Planillas 

1 Código 
Subserle 

Subserfe Tipo Documental Descripción 

37.2 

40.1 

40.7 

40.8 

40.9 

1 41-1 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

Oficios Externos Oficio. 

IPlan de Acción 
Plan 

Antecedentes 

Plan Estratégico Plan 
Institucional (PE!) Antecedentes 

Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

(PAOI Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 
Plan 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

1
Planillasde 

Correspondencia 
Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
·Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

SESS 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Archivo de 

Gestión 

Archivo 

central 

Disposición Anal 

(]> EP 1 ET o 

. 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido et Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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SALVADOR 
UJiAMoN09 PARA CR2ctiR 

( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- l 

FONDO Academia Nacional de Seauridad Públlca 

SUBFONDO Sección de Innovación Educativa - ' ~ .. · ~ 

Códlao SV.ANSP.1.U.6.1.3 ' 
•Administrar la plataforma virtual para el desarrollo de contenidos y eventos académicos. 

' • Reallzar el diseño instrucclonal y vlrtualización de contenidos y eventos académicos. ' 
• Gestionar adqulsldón de recursos para el desarrollo e lmplementaclón de los contenidos y eventos académicos en modalldad virtual. 

FUNOONES • Gestionar que se brinde el soporte técnico a la Infraestructura tecnológica orientada a contenidos y eventos académicos virtuales. 
• Promover el uso de las apllcaclones lnform~tlcas que apoyen la formación a~émlca •• - ' 
• Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento. · 

Código 1 1 Código 1 1 1 Origina!/ Oficina que Comparte el Plazos de Conservación Disposición Final . 
Serf Serle Sub . Subserfe Tipo Documental Descripción Copl Soporte Archivo de Ar<hivo 1 1 1 1 1 Observaaones 

e- sene a ~ Documento Gestión Central CP EP Fr O 

Documento que 

l.Z !Actas de Entrega IActa. lentrega formar Original. Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
Permite soportar la 1 1 1 1 ¡Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

Inventario. ¡correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

dependencia. presentación ante el CISED 

Actas r¡~~~r¡~~~~~~r¡~~~~~~~--f¡-Ooc~u-m-en_t_o~~q-u-e 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1 conv~atorias . a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
evidencia lasl 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

reuniones reahzada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
por la dependencia y presentación ante el CISEO 
sus asistentes. 

d . d 

1 1 
¡Formato declaratoria. ¡Será realizado del 1 1 1 1 1 1 1 1 !Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 1 De :~:~~a e indice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie. Oecl~ratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
Reservada. de LAIP mod1ficac1ones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 !Informes Internos ¡Informes. 1 1 Onginal 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 !Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de.valores Anexos. secundanos. Para realizar este proced1m1ento se realtzará la 
presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 1 tnforme al Ministerio de 

28.2 llnformeExternos l~~:~:;:IMinisteriode 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 ¡;:~:~~;ri:;e~~r~~~=~e:.~al~;;eE:~a:rl~r::;d:::;:: 
Educación. secundarios. Para realizar este proced1m1ento se realtzará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 I Inventarios I 30.5 11nventario de ¡ Original Papel CT X documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

SIE 
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FONDO Academia Nac!Qnal de Seguridad Públlc:a 

SUBFONDO Sección de Innovación Educativa " 
Código SV.ANSP.1.12.6.1.3 

• Ad~lnlstrar la platafonna virtual para el desarrollo de contenidos y eventos académicos. 
• Realliar el diseño instrucdonal y virtualizadón de contenidos y eventos académicos. . -•Gestionar adquisición de recursos para el desarrollo e implementación de los contenidos y eventos académicos en modalidad virtual. . 

FUNOONES •Gestionar que•• brl,nde el $0porte técnico a la Infraestructura tecnológica orientada a contenidos y eventos académicos vlrtuale$. 
• Promover el uso de las aplicaciones Informáticas que apoyen la formación académlcil. 
•Otras funcion .. que le '"ªn asl¡nadas por la Jefatura del Departamento. 

Códl¡o 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original / 1 Oficina que Comparte el 1 Plai.os de Conservación Disposición Final 

Serie SUbserie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Ob .. rvaciones 
Serle Sub serle Copia Documento CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en et Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

1 realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 ptan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

1 Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional {PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

1 1 
se realizara la presentación ante el CISED. 

40 1 Planes 1 1 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 
I ptan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

(PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I ptan de Riesgos l Informe Anual de Original Papel 2 8 X 

1 Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Monitoreo v Seguimiento. 
CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 1 Planillas 1 41.1 
¡Planillas de 
Correspondencia 

!Planillas 
1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

¡central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

SIE 
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! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públtca 

SUBFONDO Sección de Innovación Educativa 

Código SV.ANSP.1.12.6.1.3 
• Admlnl!trar ta plataforma virtual para el desarrollo de contenidos y eventos académicos. 
•Realizar el diseño instruccional y virtualizadón de contenidos y eventos académicos. 
•Gestionar adquisición de recursos para el desarrollo e implementactón de tos contenidos y eventos académicos en modalidad virtual. 

FUNCONES •Gestionar que se brinde el soporte técnico a la Infraestructura tecnológtca orientada a contenidos y eventos académicos virtuales. 
• Promover el uso de las aplicaciones informáticas que apoyen la formación académica. 
•Otras funciones que le sean asignadas por ta Jefatura del Departamento. 

Código Código Orfgfnal / Oficina que comparte el 
Plazos de Conservación Dtsposleión Final 

Serte Subserie Tipo Documental Oescrlpción Soporte Archivo de Archivo Observaciones 
Serle Subserie Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

46 46.7 
Programa de 

Original Papel 5 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Estudios realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. ---

( ) 
C7SE0'<1 

---::....::. 

SIE 
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f .• , -----.UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- -------:J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad PübRc:a -
SUBFONDO Departamento de Formadón lnldal -
Código SV.ANSP.1.U.6.2 

'· 

- • Planificar y coordinar la efectiva lmplementadón y gestión del currlculo en el grado de agente v subinspector asf como desarrollar el proceso de evaluadón de los aprendizajes de tos estudiantes. 
• Administrar el desarrollo y ejecución de los programas de formadón inldal a través del seguimiento docente. 
• Garantizar y supervisar el desarrollo del trabajo de los docentes. Instructores y tutores asignados a que cumplan con las funciones y deberes que les corresponde segün el programa y los horarios establecidos. 
• Apoyar el desárrollo de los procesos de selección de aspirantes en fO<madón !nidal. 

FUNOONES • Dar seguimiento al desarrollo del entrenamiento en el servido palldal de estudlantes en pnictlcas. 
• Participar en actividades de Investigación y proyección social a requerimiento de la jefatura de la División de Estudios. 
• Inculcar la conciencia cfvlca en el proceso de formación de los estudiantes mediante la lnducdón y participación en activid_ades relacionadas. 
• Otras funciones que le sean asignadas par la jefatura. ' 

Código 
1 1 Código 1 1 1 

Original/ Oficina que·COmparte el 
Plazos de Conservación 1 Disposición Flnal 

Serie Subserie Tipo Documental Descripción So parte Archivo de Archivo 
ICPlePIETI 

l Observaciones 
Serie Subserle Copla Documento o 

Gestión Central 

1 Documento que 

1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1 

Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega l~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

l~rrecta la 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

dependencia. 
presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 
I convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 

sus asistentes. 

1 

Formato declaratoria. ISerá realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 I Oedaratoria del 1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

26 1 Guías 1 1 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 5 1 CP 1 X 1 1 1 
Serie Guias, se conservaran permanentemente por ser un 

!documento que representan una fuente de información para la 

historia. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Horarios 

27.l !Horarios Estudiantes 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 1
estudiantes en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

27 1 Horarios 
realizara la presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Horarios 

27.2 !Horarios Docentes 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 
I Docentes en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 1 Informes Internos 1
1nformes. 
Anexos. 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

! Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

DFI 
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EL
0

SALVADOR 
UHÁllONGa PARA CRECER 

~ ... ~ !:::_ =;::::: 

J · ' 'UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA- •. ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Púbttca . 
SUBFONOO Departamento de Formadón !nidal 

Código SV.ANSP.1.U.6.2 
·- . 

• Planificar y coordinar la efectiva implementadón·y gestión del currlculo en el grado de agente y subinspector asl como desarrollar el proceso de evaluadón de los aprendiiajes de los estudiantes. 
• Administrar el desarrollo y ejecución de los programas de formación lnldal a través del seguimiento docente. 
• Garantizar y supervisar el desarrollo del trabajo de los docentes, instructores y tutores asignados a que a1mplan con las funciones y deberes que les corresponde según el programa y los horarios establecidos. 
•Apoyar el desarrollo de los procesos de selección de aspirantes en formad6n inldal. 

FUNOONES • Dar sesuimiento al desarrollo del entrenamiento en el servicio polldal de estudiantes en pr.icticas. 
• Participar en actividades de Investigación y proyección sodal a requerimiento de la jefatura de la División de Estudios. 
• Inculcar la conciencia clvica en el proceso de formación de los estudiantes mediante la inducdón y participación en actividades relacionadas. 
• Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura. 

Código 

1 1 Código 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Dlsposldón Rnal 
Serie Subserie Tipo Documental Desuiptión Soporte Archivo de Archivo ----. Observaciones 

Serie Subserle Copia Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 1 tnforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

rranscurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 
I Informe al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.S 1 
inventario de 

Documentos 1 
Original Papel CT X 

dorumento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 lübros Control ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central. se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

---
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
¡Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l 1 Pian de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 1 1 1 
X 

1 
1 Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

DFI 
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fi'SALVADOR 
UNA.MOHOS PARA CR11C8A -

1 u-- ------ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· · ! 

FONDO 

SUBFONOO 
Código 

FUNCIONES 

Código 

Serte 

40 

41 

46 

50 

Aeademla Naclonal de Seguridad Pública 

Departamento de Formación Inicia! 

SV.ANSP.1.12.6.2 

• Planificar y coordinar la efectiva lmpiementaclón y gestión del curtfculo en el grado de agente y subinspector asl como desarrollar el proceso de evaluaclón de los aprendizajes de los estudiantes. 

• Administrar el desarrollo y ejecución de los programas de Formación lnlclal a travt!s del seguimiento docente. 
• Garantizar y supervisar el desarrolfo del trabajo de los docentes. Instructores y tutores asignados a que cumplan con las funciones y deberes que les corresponde según el programa y los horarios establecfdos. 

1 

1 

1 

1 

• Apoyar el desarrollo de los procesos de selección de aspirantes en formación lnfclal. 

• Dar seguimfento al desarrollo del entrenamiento en el servicio policial de estudiantes en prácticas. 
• Participar en actividades de Investigación y proyección social a requerimiento de la Jefatura de la División de Estudios. 

• Inculcar la conciencia dvlca en el proceso de Formación de los estudiantes mediante la Inducción y participación en actividades relacionadas. 

• Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura. 

Serie 

Planes 

Planillas 1 

Programas 1 

Reportes 1 

Código 
Subserle 

40.7 

40.8 

40.9 

41.1 

46.7 

50.3 

Subserle 

Plan Estratégico 

Institucional (PEI) 

Plan Anual Operativo 

(PAO) 

I Plan de Riesgos 

Institucional 

1
Planillasde 

Correspondencia 

--
I Programa de 

Estudios 

--
Reportes 

!Calificaciones 

Académicas 

Tipo Documental Descripción 

¡Plan 
Antecedentes 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Plani11as 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 

copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

~p..L DE Sl:: 
r ,o ~\1.CCION r lt. G'v' . 
V ~"> {t~ 1' ~ ~ -.;/\OC\'tE\ ~ C> 

~ ~ '°<' I '•.,,_ '% J> 

(s § .-.. i•·:-d~~ ~o 
~ ~ ~{~tl;; "O 
~ '1, ~l<.<.c··:-.~;/~,- ~ S' 
&e~1~ ·~ •.~---.,.! ~~ "V/ 
·' ~ '"" "/ '-'¡,;. ~OJ S~\" .\?·· 
-~. 

Dfl 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación Disposición final 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

CP EP I ET o 
Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central. se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
TranscurridOef'nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

r UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .UGDA· j 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Secd6n de Tutores Académicos . . . 
Código SV ANSP.1.12.6.2.1 

• Orientar al estudiantado en el orden, disciplina, conciencia clvfca e Idiosincrasia y cultura policial. 

•Planificar la ejecución del programa de prácticas supe'rvisadas, tutorias y atención psicosocial de los estudiantes para el adecuado servicio policial. 

•Implementar técnicas, métodos de estudio y orientación neeéSaria para el aprendizaje del alumnado y obtener un rendimiento adecuado. 

FUNOONES •Controlar el desarrollo éOnductual de los estudiantes para fortalecer su aprendizaje y clesempeffo en el servicio. 

• Brindar orientación vocacional previo allngreso, durante y después del proceso de formación teórica. y práctica. 

•Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento. 

f 

1 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Platos de Conservación Disposición Final 

1 
Código 

Serle 1 Código 1 Subserle T1po Documental Descripción soporte Archivo de Archivo Observaciones 
Serle SUbserle Copla Documeñto CP EP ET D 

Gestión Central 

Documento que Permite Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entn 

1.2 !Actas de Entrega !Acta. soportar la entrega 
Original. Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de vale 

rnventario. formar correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará 
dependencia. presentación ante el CISEO 

1 1 
Actas 

1 1 1 
Documento que 

e,.;dencia lasl 

1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sane 

1.10 !Acta de Reunión. IActa 
I convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valo 

reuniones realizada por secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará 
la dependencia y sus presentación ante el CISED 

1 
asistentes. 

I Declaratoria de 1 

1 

1 Formato declaratoria. Será realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestiór 
18 fndice de Información acuerdo al Art. 19·23 de Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciom 

Reserva 
Reservada. LAIP modificaciones que se presentan. 

Documento que Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo Gestió1 

Directiva de 

1 1 1 
!organiza y programa de 

Original Departamento de 2 10 X 
Serie Directiva de Graduación, se conserva 

21 1 Papel 
Graduación actividades y manejo de Formación lncial permanentemente por ser un documento que representan ' 

recursos. Sección de Registro fuente de información para la historia. 

Académico 

División de Estudios 

Departamento de 

Formación Inicial 

1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie lnforr 

28.1 llnformes Internos 1
1nformes. 

1 1 
Original 

!Sección de Almacén 
Papel 2 5 X 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de vale 
Anexos. Sección de Asuntos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará 

Estudiantiles presentación ante el CISEO 

Sección de Registro 

Académico 

STA 
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EL.SAlVAOOR 
UN.lMONOS PARA CRECER 

==--TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
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UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 1 
SUBFONDO Sección de Tutores Académicos 

CódlRO SV.ANSP.1.12.6.2.1 1 
•Orientar al estudiantado en el orden, dlsPplina, condenda clvlca e tdiosintrasla y c:ultura Policial. 
• Planlflcar la ejecución del programa de práctléas supervisadas, tutorías y atención psicosocial de los estudiantes para el adecuado servicio policial. 
•Implementar técnicas, métodos de estudio y orientación necesaria para el aprendizaje del alumnado y obtener un rendimiento adecuado. 

FUNOONES • Controlar el desarroUo conductual de los estudiantes para fortalecer su aprendizaje y desempeHo en el servido. 
• Brindar orientación vocacional previo al Ingreso, durante y despué• del proceso de formación teórica y práctica. 
•Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Origina!/ Oficina que Comparte el 
Plazos de ConseNaclón Disposición Final 

1 Código 
Serie 

Código 
SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte An:hlvode Archivo ObseNadones 

Serle SUbserie Copla Documento CP EP ET o 
Gestión Central 

28 Informe 

Informes a Presidencia. 
Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ITranscurr;do el Toempo de Retendón de la ser;e lnforn 

28.2 ! Informe Externos 
¡Informe al Ministerio de 

Original Papel 2 s X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer devalo 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 

Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser 

30 1 Inventarios 1 30.S ! Inventario de Documentos f 1 1 Original 1 1 Papel 1 CT 1 1 X 1 1 1 1 ~~::;~~o ~ec:sr~:i::a::~a~~a=:~~f:::~~::á e:~e C:v:t:~ 
deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros 

31 1 Libros 1 31.S 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valo 

!secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Memorandos 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 s X 
lel Arcruvo Central, se Elimina por carecer de valo 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará 

Anexos. 
presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Arch 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos latido. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. P. 

1 realizar este procedimiento se realizara la presentación antE 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Arch 

40.1 1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

s 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. P. 

realizar este procedimiento se realizara la presentación antE 

CISED. 

STA 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

~TSALVADOR 
UJt.lMoNOS PARA CReCl~A 

---=::::::: ~-::--

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL V ARCHIVOS -UGDA· 1 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Públlca 

SUBFONDO ISetdón de Tutores Académicos 
Código ISV .ANSP.1.12.6.2.1 

• Orientar al estudiantado en el orden, dfscfpRna, conciencia clvfca e idiosincrasia y OJftura policial. 

• Planificar la ejecución del programa de prácticas supervisadas, tutorlas y atención psicosodal de los estudiantes para el adecuado servicio pollcial. 

• Implementar técnfcas, métodos de estudio y orientación necesaria para el aprendizaje del alumnado y obtener un rendimiento adecuado. 
FUNOONES I • Controlar el desarrollo conduttual de los estudiantes para fortalecer su aprendizaje y desempeRo en el seiviclo. 

Códlg<> l Serle 

40 1 

41 1 

• Brindar orientación vocadonal previo al ingreso, durante y después del proceso de formación teórica v práctica. 

• Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento. 

Serle 

Planes 

Planillas 

1 Código 1 
Subserie 

Sub serle l tipo Documental 1 Descripción 

40.5 

1 

40.7 

40.8 

40.9 

1 41.1 

Documento que 

organiza v programa de 

!Supervisión de Alumnos 1 1
rorma ordenada la 

supervisión de 

estudiantes en 

entrenamiento 

1 Plan Estratégico 

Institucional (PEI) 
IPlan 
Antecedentes 1 

I Plan Anual Operativo 

{PAO) 
! Informes de Seguimiento 
Informe de Gestión 1 

Plan 1 I Plan de Riesgos ! Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

1
Planillas de 

Correspondencia 
!Planillas 

1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copia 

Original 

Original 

1 
Original 

1 

Original 

1 
Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

Departamento de 

Formación lncial 

1 

1 

1 

STA 

Sope>rte 

Papel 

Papel 

1 
Papel 

1 

Papel 

1 
Papel 

Plazos de Conservación Disposición Flnal l Archivo de Archive> Observadones 
CP EP ET o 

Gestión central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Arch 

2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. P; 

realizar este procedimiento se realizara la presentación antf: 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie P 

2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina 1 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimie1 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Arch 

1 
2 

1 
8 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. P: 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante 

CISED. 

1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Arch 

2 8 X 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarlos. P. 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Arch 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. P. 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante 

CISEO. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

aOlllfl"O 01 

EL SALVADOR 
UXAMOllOS PARA CRSCU --- -:::::: 

1 UNIDAD DE GEsTiÓNDOCIJMOOAL YAACHWOS -tJGDA- -:i 

FONDO Academia Nacional de Sé¡urldad Pübllca -
SUB FONDO Sección de Coordinación Docente -
Código SV.ANSP.1.12.6.2.2-

• Participar en la planlflcación académica con los Departamentos de la División de Estudios. · . 
•Asignar docentes para el desarrollo de los cursos programados P.,r los Departamentos de la División de Estudios • . • Coordinar la elaboradón, revisión y actualltación de la planificación didáctica con los docentes 

• Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia educativa e Informar de su Incumplimiento. 

FUNOONES • Gestionar los recursos de apoyo para el desarrollo del trabajo de los docentes. 
•Autorizar las evafuadones que se realizan a los éStud1antes y verificar que la entrega de fos resultados se haga conforme a la normativa aplicable. .. 
• Coordinar la participación de docentes en eventos de capacitación y otras actividades de interés institucional. 

• Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. ·-

Código • 1 1 Código 1 
1 1 

Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición Final 

Serle Subserie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo D 1 Observaciones 
Serle Subserfe Copla Documento CP EP ET 

Gestión Central 
1 Documento que Transcurrido et Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

l~:~tario. 1 

Permite soportar la 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 !Actas de Entrega entrega formar Original Papel 2 8 X 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Jcorrecta la 
presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 !Acta de Reunión. IActa. 
I convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

por la dependencia y presentación ante el CISEO 

sus asistentes. 

1 

Formato declaratoria. ISerá realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 
I Declaratoria de 1 1 Índice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

Reserva 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Departamento de 

Documento para la 

1 1 

Formación Inicial Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

26 1 Guras 1 1 1 1 planificación de la Original 
División de Estudios 

Papel s CP X 
Serie Guias, se conservaran permanentemente por ser un 

acción educativa 
Recursos Humanos documento que representan una fuente de información para la 

Sección de Tutores historia. 

Academices 

Documento para la Departamento de 

distribución de horas Formación Inicial 

1 1 1 1 1 1 1 

¡Transcurrido el Tiempo de Retención de la sede Horarios 

27 1 Horarios 1 27.l 1 Horarios Docentes 1 1
c1ases y asignnción 

Original 
División de Estudios 

Papel 2 s X 
Docentes en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

académica de Recursos Humanos secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

docentes e Sección de Tutores presentación ante el CISEO 

instructores. Académicos 

seo 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

! rn- -u--~- UNIDAD DE GESTIÓN DOcUMOOAl Y ARCHIVOS -UGDA- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública -
SUBFONDO Secdón de Coordinación Docente 

Códl•o SV.ANSP.1.12.6.Z.Z 

• Participar en la planificación académica con los Departamentos de la División de Estudios. 
•Asignar docentes para el desarrollo de los cursos programados por los Departamentos de la División de Estudios. 
•Coordinar la elaboraclón, revisión y actualización de la planificación didáctica con los docentes 
•supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia educativa e Informar de su lncumpllmlento. 

FUNOONES •Gestionar los recursos de apoyo para el desarrollo del trabal<> de los docentes. 
• Autorizar las evaluaciones que se realizan a los estudiantes y verificar que la entrega de las resultados se haga conforme a Ja normativa aplicable. 
•Coordinar la participación de docentes en eventos de capacitación y otras actividades de Interés instltuclonal. 
• Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie SUbserie Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de 
- Observaciones 

SUbserle 
Archivo 

Serle Copla Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

ZS.l 1 Informes Internos 1
1nformes. 

1 1 

Original 

1 1 

Papel 

1 

z 5 X 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO 

zs 1 Informe 1 1 11nformes a Presidencia. 

Informe al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.Z 1 Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 

Instituto de Acceso a la 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.S 1 
inventario de 

Documentos 1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.S 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 z 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel z 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.Z 1 Oficios Externos loficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 z 1 8 1 1 1 X 1 
¡Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l 1 Plan de Acción 1
Plan 

1 1 
Original 

1 

1 

Papel 

1 

z 

1 

5 

1 1 1 

X 

1 

rentral, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Antecedentes realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

seo 
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(· --- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA- ) 

FONDO 

SUBFONDO 

Códl•o 

FUNOONES 

' 

Código 

Serle 

40 

41 

46 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Secdón de Coordinación Docente 

SV .ANSP.1.12.6.2.2 

• Participar en la planlflcación académica con los Departamentos de la División de Estudios. 

•Asignar docentes para el desarrollo de los cursos programados por los Departamentos de la División de Estudios. 
•Coordinar la elaboración, revisión y actuallzación de la planificación didáctica con los docentes 

• SUpervlsar el cumplimiento de la normativa apllcable en materia educativa e Informar des.u lncuinplrmlento. 

• Gestionar los recursos de apoyo para el desarrollo del trabajo de los docentes. 
•Autorizar tas evaluaciones que se realizan a los estudiantes y verificar que la entr~a de los resultados se haga. conforme a la normatfva aplicable. 

•Coordinar la participación de docentes en eventos de capacitación v otras actividades de Interés lnstftuclonal. 
• Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura det Departamento. 

Serle 

1 
Planes 

1 

Planillas 1 

Programas 

·Código 

Sub serle 

40.7 

40.8 

40.9 

41.1 

Subserle 

Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 

Plan Anual Operativo 

(PAO) 

I Plan de Riesgos 

Institucional 

1
Planillas de 

Correspondencia 

46. 7 1 Programa de Estudios 

Tipo Documental 

!Plan 
Antecedentes 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

Descripción 

Documento para la 

planificación de la 

acción educativa 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Orlglnal/ 
COpla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que comparte el 

Documento 

Departamento de 

Formación Inicial 

División de Estudios 

Recursos Humanos 

Sección de Tutores 

Académicos 

Ó;P..L Üf S. 
v°" c,\.üCCION r (' Q 

'< ~"" Et. e,' ~ :--....·.\•;l\D('~l" ~ ""'P 
"f ~ '<"...,.. ' ~('? ~ ,, 

t
- ~ ' ·~ ,~, ~ o ¿~·.~··¡,' .~ ,.7,·CSJ> UJ..t~ s ·1• I :· .,t_~ :Z el 
~ñ~.;~~~~~~'·.s~ ~ " 
v>':>';: ·:~"'''"~ cf 

b. "OJ ._..,~ " 
S~\\• 0' 

-~~ 

seo 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

-

. 

Plazos de conservación 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

CP 

Disposición Anal 

EP 1 ET D 
Observadones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina p:ir carecer de wlores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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00111"'"'º Ot 

EL SALVADOR 
ullA.Moxos PARA CR2ctlR - ____. ~ 

( UNIDAObE GESTIÓN DOC\JMENTAl Y ARCHIVOS -UGDA- ( 

FONlíO Academia Naclonal de Seguridad Pública -

SUBFONOO Departamento de Formadón Continua 

Código SV .ANSP .1.U.6.3 

• Planlflcar y ejecutar los cursos de actuallzadón, especlallzaclón, ascensos y de seguridad a empresas privadas, estatales y munldpales. -
• Asegurar que la planificación de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habílldades y aptitudes en el servicio para el desempefto de sus funciones. 

• Garantizar que los cursos de ascenso a los fundonarios de la PNC sean Implementados de acuerdo a fos decr~tos legislatfvos emitidos. 
• Evaluar la ejecución de los cursos de formación continúa Impartidos por la ANSP. 

FUNOONES • Impartir y dar seguimiento al desarrollo de los cursos de seguridad dirigidos a empresas privadas, estatales y municipales. 

• Desarrollar programas de formación continua para actualizar y espedall2ar al personal polldal 

• Contribuir en la planlflcadón y desarrollo del plan de diagnóstico de necesidades de formación profesional en la PNC. 

• Otras funciones que le sean asignadas por División de Estudios. 

Código 

1 1 Código 1 
1 1 

Origina!/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación "Disposición Final 

Serle Subserie Tlpo Documental Descrlpclón Soporte Archivo de Archivo Observaciones 
Serie Subserle Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 

Documento que 

1 1 1 1 

!Transcurrido et Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1 

Permite soportar la 
1.2 !Actas de Entrega l~:~~tario. entrega formar Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
correcta la 

presentación ante el CISEO 
dependencia. 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las 

1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. !Acta. 
I convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

por la dependencia y presentación ante el CISEO 

sus asistentes. 

Dirección General 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Constancia Documento que 

División de Estudios 

11 1 Constancias 1 11.2 I Constancia 1 1 evidencia los cursos 
Original Registro Académico Papel 2 5 X 

Instructores Externos en el Archivo Central. se Elimina por 
Instructores Externos que desarrollan los carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

instructores 
Recursos Humanos 

se realizara la presentación ante el CISED. 
Régimen Interno 

1 

formato declaratoria. 'Será realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 I Dedaratoria del 
jfndice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original Papel CP X serie Oedaratorla de reserva, por las continúas actualizaciones y 

Reserva 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

28.l ! Informes Internos 1
1nformes. 

Anexos. 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 
! Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

DFC 
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~ EL0

SALVADOR 
• uH4MONOS PARA c:REOER 

~~ 

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA· - ------~ - --:i 

FONDO IAuldemla Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONDO 1 Departamento de Formación Continua 

tódlgo 1 SV .ANSP .1.12.6.3 

• Planlflcar y ejecutar los cursos de actualb:adón, especialización, ascensos y de seguridad a empresas privadas, estatales y municipales. · 

• Asegurar que la planlflcaclón de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habUldades y aptitudes en el servicio para el desempeHo de sus funciones. 
• Garantizar que Jos cursos de ascenso a los funcionarios de la PNC sean implementados de acuerdo a los decretos legislativos emitidos. 
•Evaluar la ejecución de los cursos de formación continúa Impartidos por la ANSP. 

FUNCIONES ! •Impartir y dar seguimiento al desarrollo de los cursos de seguridad dirigidos a empresas privadas, estatales y municipales. 
•Desarrollar programas de formación continua para actualizar y especializar al personal policial 

tódlgo 

Serle 

28 

30 

31 

35 

37 

1 

1 

•Contribuir en la planlflcadón y desarrollo del plan de diagnóstico de necesidades de formación profesional en la PNt. 
•Otras funciones que le sean asignadas por División de Estudios. 

Serle 

Informe 1 

Inventarios 1 

Libros 

Memorando 

Oficios 

tódlgo 
SUbserle 

28.2 

30.5 

31.5 

37.2 

4lJ.l 

Subserie 

1 

! Informe Externos 

1 
inventario de 

Documentos 

Libros Control 

Oficios Externos 

Plan de Acción 

Tipo Documental 

Informes a Presidencia. 

l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1
1nforme al Ministerio de 

Educación. 
Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Libro 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

Oficio. 

Plan 

Antecedentes 

Descrlpclón 
Original/ 

Copia 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

DFC 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gutlón Central 

Papel 

Papel CT 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Final 

tp EP 1 ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina par carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 



ij
'°º''•,. - ~. 

~ ~ 
~ ,¡..~ 

"2> ....... 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD • .::_:_~ 

EL' SALVADOR 
UllAMoNOS PARA CRBCKR 

[- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -IJGDA- 1 

FONDO 
SUBFONDO 

Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

40 

41 

1 

1 

Academia Nacional de Seguridad Pllbllca ···--

Departamento de Formadón Continua ~ 

SV.ANSP.1.12.6.3 

• Planlflcar y ejecutar los cu.Sos de actualización, especlallzadón, ascensos y de seguridad a empresas privadas, estatales y munidpales. 
• Asegurar que la planlflcaclón de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habílldades y aptitudes en el servicio para el desempefto de sus funciones. 

•Garantizar que tos cursos de ascenso a IOs fundonarfos de la PNC sean Implementados de acuerdo a los decretos legislatiVos emitidos. 
• Evaluar la ejecución de los cursos de formación continúa Impartidos por la ANSP. 

• Impartir y dar seguimiento al desarrollo de los cursos de seguridad dirigidos a empresas privadas, estatales y municipales. 
• Desarrollar programas de formación continua para actualizar y espedallzar al personal policial 

• Contribuir en la planiflcadón y desarrollo del plan de diagnóstico de necesidades de formación profesional en la PNC. 
• Otras funciones que le sean asignadas por DlvlsÍón de Estudios. 

Serle 

1 
Planes 

1 

Planillas 1 

Código 
Subserie 

40.7 

40.8 

40.9 

41.! 

Subserie 

Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 

Plan Anual Operativo 

(PAO) 

t'ª" de Riesgos 
Institucional 

!Planillas de 
Correspondencia 

Tipo Documental Descripción 

IPlan 
Antecedentes 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

. 

Original/ 
Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

DFC 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

. 

Disposición final 

CP EP 1 ET D 

. 

ObseNaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISED. 
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EL SALVADOR 
UllA.MoHOS PARA CARctm 

! . UNIDAD DEGESTrONDOCUMENTAl V ARCHiVOS 4JGDA- . ! 

FONDO Academia Nacional de 5egurldad Pública 

SUBFONDO Sección de Ascensos 

Cddig<> SV.ANSP.1.U.6.3.1 

• DiseAar la planificación académica del curso e Instructivos de evaluación, para aprobación del Consejo Académico. 
• Planificar y coordinar el cumpllmlento de horarios de clases y evaluación del proceso de enseAanza-aprendizaje en cu""5 de ascenso. 
• Gestionar la actualización de contenidos, la organización y desarrollo de los cursos de ascenso con el Centro de Formación y Capacitación lnstltucional de la PNC. 

FUNCONES 
•Gestionar el personal profesional y los materiales necesarios para la ejecución de los cursos. 
• Registrar, verificar y controlar la participación de estudiantes a los cursos. 
• supervisar las prácticas profesionales del personal pollclal a fin de constatar que ejerzan adlvfdades propias de su nueva función policial. 
• Desarrollar otras que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento. 

Código 1 1 Código 1 1 1 . Original¡ Oficina que Comparte el Plazos de Conservación 1 Disposición Anal 
Serie b , Subserle Tipo Documental Descnpclón Soporte Archivo de Archivo 1 1 1 1 1 Observaciones 

Serle SU serie 1 Copia Documento Gestión Central CP EP ET O 

!
Documento que 

. 1 1 1 1 1 ITranscurddo el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega Permite soportar a 

1.2 !Actas de Entrega IActa. lentrega formar Original. Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
Inventario. ¡correcta la secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

dependencia. presentación ante el CISEO 

Actas 11--~~-t-¡~~~~~~~¡~~~~~~~_.l_Do_c_u_m-en_t_o~~q-u--<e 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1 conv~torias . a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
evidencia lasl 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

reuniones reahzada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 
sus asistentes. 

De aratoria del 1 1 . . . . . . . , . . d . Formato declaratoria. ISerá realizado del 1 1 1 1 1 1 1 1 ISe conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Reserva Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Orrg1nal papel CP X sene. Oecl~ratona de reserva, por las continuas actuahzaoones y 

Reservada. de LAIP mochficac1ones que se presentan. 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

28_1 !Informes Internos ¡Informes. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 ! 1 X 1 !Internos en el Archivo Central, se Elimin~ por carecer de_valores Anexos. secundarios. Para reahzar este procedimiento se reahzará la 
presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 l Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

28.2 ! Informe Externos 1 ~~:~:;~I Ministerio de 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 1~::~~;ri:: e~~r~~~~:~en~~at:;eE~~~a :r l:ar::; d:n::;::. 
Educac1on. secundarlos. Para realizar este proced1m1ento se reahzará la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 l 1 t . I 30 5 I Inventario de 1 or . 1 P 
1 

CT documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
nven anos · Documentos igina ape X al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

SA 
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FONDO 
SUBFONDO 

Código 

FUNCONES 

Código 
Serie 

31 

35 

37 

40 

1 

1 

AQ!demla Naclonal de Seguridad Pública 

Secdón de Ascensos . 
SV .ANSP .1.12.6.3.1 

• Dlseffar la planlflcaclón académica del curso e Instructivos de evaluación, para aprobadón del Consejo Académico. 
• Planificar ycooidlnar el cumplimiento de horarios de clases y evaluación del proceso de ensellanza-aprendlzaje en cursos de ascenso. 

•Gestionar la actualización de contenidos, la organlzadón y desarrollo de los cursos de ascenso con el Centro de Formadón y capacitación lnstlwclonal de la PNC. 

• Gestionar el personal profesional y los materiales necesarios para la ejecución de los cursos. 
• Registrar., verificar y controlar la partk:fpadón de estudiantes a los cursos. 
• SUpenlfsar las prácticas profesionales del personal policial a fin de constatar que ejerzan actividades propias de su nueva fundón policial. 

• Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Serle 

Libros 

Memorando 

Oficios 

Planes 

Código 
Sub serle 

31.S 

37.2 

40.1 

40.7 

40.8 

40.9 

Subserie Tipo Documental 

Libros ControJ Libro 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

Oficios Externos Oficio. 

Plan de Acción 
Plan 

Antecedentes 

Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

(PAO) Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 
Plan 
Informe Anual de 

Institucional 
Monitoreo y Seguimiento. 

Descripción 
Original/ 

Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Ofldna que Comparte el 

Documento 

SA 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

Disposición Final 

CP EP 1 ET D 
Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

serundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central. se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 
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FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNCIONES 

Código 

Serte 

41 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Sección de Ascensos 

SV.ANSP.1.12.6.3.1 

· • Dlsellar la planificación académica del curso e Instructivos de evaluación, para aprobación del Consejo Académko. 
• Planiflcar y coordinar el cumplimiento de hórarios de clases y evaluación del proceso de enseilanza-aprendlzaje en cursos de ascenso. 
• Gestionar la actualltaclón de contenidos, la organización y desarrollo de los cursos de ascenso con el Centro de Formación y Capacltoclón lnstltuclonal de la PNC. 

• Gestionar el personal profeslonal y los materiales necesarios para la ejecución de los cursos. 
• Reglstrar, verificar y controlar la participación de estudiantes a los cursos.. 
• supervisar las prácticas profesionales del personal policial a fin de constatar que ejerzan actividades propias de su nueva función pollcJal. 
• Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento. 

Serie 

Planillas 

Código 
Sub serie Tipo Documental Descripción 

Subserie 

41.1 
Planillas de 

Correspondencia 
Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que Comparte el 
Soporte 

Copia Documento 

Original Papel 

SA 

Platos de Conservación 

Archivo de Archivo 

Gestión Central 

2 5 

-
. 

Disposición Final 
Observaciones 

CP EP ET D 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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FONDO Academia Natlonal de Seguridad PúbUca 

SUBFONDO Secclón de Servicios Privados y Estatales de Seguridad 

Código SV.ANSP.1.12.6.3.2 

• Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de capacitación en seguridad privada y seguridad de Instituciones del Estado. 

• Registrar, verificar y controlar la participación de estudiantes a los cursos. -
RJNC!ONES • Controlar la entrega de certificados de aprobación a participantes en fas cursos de eapadtaclón. 

• Otras que le sean asignadas por la Jefatura de Departamento. -
·' 

1 1 Código 1 
1 1 

Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición Final 

Código 
Serle Subserle Tipo Documental Descripción soP<>rte Archivo de Archivo Observaciones 

Serte Subserfe Copla Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Documento que 

1 1 1 1 

ranscurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

l~:~tario. 1 

Permite soportar la 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 !Actas de Entrega entrega formar Original. Papel 2 8 X 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

correcta la 
presentación ante el CISED 

dependencia. 

Actas Documento que 

evidencia lasl 

1 1 1 1 1 1 1 1 

¡Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 1 Acta de Reunión. !Acta 
l convocatorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
por Ja dependencia y presentación ante el CISED 

sus asistentes. 

-

1
0edaratoria del 

1 1 

Formato dedaratoria. Será realizado de Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original Papel CP X serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Prueba Psicotécnica. 

Declaración Jurada. 

Recibo de Pago. 

DUL 

Ce<tificado Mayor de 6" 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ITranscurddo el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

25 1 Expedientes 1 25.13 
I Expedientes de lgrado. Original Papel 1 10 X 

Subserie Expedientes de Promociones, se conservaran 
Promociones Datos Personales. permanentemente por ser un documento que representan una 

Certificado de aprobación. fuente de información para la historia. 
Planilla de asistencia. 

Listado General de 

Alumnos. 

Listado de Calificaciones. 

28.l 1 Informes Internos 1
1nformes. 

Anexos. 1 1 
Ongmal 

1 1 
Papel 

1 2 1 5 1 1 1 X 1 

¡,, _ _.. ' ,_~ • ~·~m • " "" '"'••• 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

CSP 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONOO !Sección de Servicios Privados y Estatales de Seguridad 

Códl•o ISV.ANSP.1.12.6.3.2 

• Planlflcar, ejecutar y supervisar los procesos de capacltadón en seguridad privada y seguridad de Instituciones del Estado. 

• Registrar, verificar y controlar la participación de estudiantes a los cursos. 

FUNOONES I• Controlar la entrega de certificados de aprobación a participantes en los cursos de capacitación. 

•Otras que le sean asignadas por la Jefatura de Departamento. 

Código 

Serle· 

28 

30 

31 

35 

37 

1 

1 

1 

Señe 

Informe 1 

Código 

SUbserle 

28.2 

Inventarios 1 30.S 

31.5 

Libros ~ 
31.14 

Memorando 

Oficios 37.2 

40.1 

Subserle Tlpo Documental 

Informes a Presidencia. 
1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Educación. 
Corte de Cuentas. 
Instituto de Acceso a la 

Información Pübica. 

-+ 
1 
inventario de 
Documentos 

!Libros Control !Libro 

ILibrosde 
Promociones 

Libro 

Oficio. 
Circular. 

Anexos. 

Oficios Externos Oficio. 

Plan de Acción 
Plan 

Antecedentes 

Oescrlpdón 

Contiene las 
promociones de cada 

curso realizado 

·Original/ 
Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Ofldna que Comparte el 

Documento 

CSP 

PlazOs de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

Papel 

Papel CT 

Papel 

Papel 10 CP 

Papel 

Papel 

Papel 

Olsposldón Final 

CP EP 1 ET D 
Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

Subserie Libro de Promociones, se conservaran 

permanentemente por ser un documento que representan una 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina µor carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO. 

1 
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ET° SALVADOR 
UK.l..MONOS PARA CRBcaR - -

! ------- ---- --------- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .lJGDA- ! 

FONDO 

SUBFONDO 

Códl«o 

FUNOONES 

Código 

1 Serle 

40 1 

41 
1 

so 1 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Sección de Ser11iclos Privados y Estatales de Seguridad 

SV.ANSP.1.12.6.3.2 

• Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de capacitación en seguridad privada y seguridad de Instituciones del Estado. 
• Registrar, veriflcar y controlar ta partfclpaclón de estudiantes a los cursos. L 

• Controlar la entrega de certificados de aprobación a participantes en los cursos de capacitación. 
•Otras que le sean asignadas por la Jefatura de Departamento. 

Serle 1 Código 1 
Subserle 

Subserfe 1 Tipo Documental 1 Descripción 1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 
Copla Documento 

40.7 

Planes 1 

40.8 

40.9 

41.1 

Planillas 1 

1 

41.2 

Reportes 1 50.3 

I Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

1 

I Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

(PAO) Informe de Gestión 

I Plan de Riesgos 

Institucional 
l 1nforme Anual de 
Plan 1 

Monitoreo y Seguimiento. 

!Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 

Documento que 

I Planillas de 
Planillas 

evidencia la asistencia 

Asistencia de los alumnos a 

cursos impartidos. 

Reportes 

1 1 

!Calificaciones 

Académicas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

{CISED) 

Original 

Original 

1 

Original 

1 1 

Original 

Original 

1 

Original 

1 1 

CSP 

-

Plazos de Conservación Disposición Flnal 

Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 
CP EP ET 'D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Papel 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

2 s X 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

1 1 1 1 1 1 

Transcumdo el Tiempo de Retención de la subsene en el Archivo 

Papel 2 8 X 
1 Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 s X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Planillas de 

Papel 2 3 X 
Asistencia en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED. 

1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 X 
!Central, se EHmina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Púbffca --
SUBFONDO Departamento de Administración Académka 

Código SVANSP.1.12.6.4 

• Coordinar el registro, control y actuallzaclón de los expedientes académicos. 
•Coordinar la emisión de títulos, diplomas y certificaciones. 
• Presentar los planes operativos anuales y el presupuesto del Departamento. 
• Coordinar los programas de atención a las necesidades colectlVas y personales del estudiantado. 

FUNOONES 
• Facllltar los recursos y espacios académicos necesarios para que se desarrollen las actividades educativas. 
• Coordinar los programas de cultura, recreación y deporte. 
• Brindar al a_lumnado y personal docente, los apoyos académicos y didácticos necesarios para el cumpllmiento del objetivo. 
• Evaluar los resultados de las actividades programadas. 
• Otras funciones que le sean asignadas por la División de Estudios. 

C6dl o 1 1 Códl o 1 1 1 Orlglnal ¡ Oficina ue Comparte el Plazos de Conservación Dlsposlclón Final 
g Serle grl Subserle Tipo Documental Descripción 

1 
q Soporte Archivo de Archivo 

Serle Subse e Cop a Documento Gestión Central CP EP ET D 

18 

Documento que 
Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega IActa. . lentrega formar! Original. I I Papel 
Inventario. correcta la 

dependencia. 

Actas 1 1 1 1 Documento que 

Certificaciones 

Dedaratoria de 

Reserva 

evidencia las 

1.10 IActa de Reunión. IActa. l~::~::~;ria~ealizad:I Original I I Papel 

por la dependencia y 

9.1 
Certificaciones 

Académicas 

28.l ! Informes Internos 

sus asistentes. 

Original 

Formato declaratoria. ¡Será realizado de 
Indice de Información acuerdo al Art. 19·231 Original 
Reservada. de LAIP 

Informes. 

Anexos. 
Original 

Papel 

papel 

Papel 

DAC 

CP 

Observaciones 

1 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entregé: 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valore: 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará lé 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanciór 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valore: 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará lé 

presentación ante el CISEO 

Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión lé 

serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones \ 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informe~ 

Internos en el Ardlivo Central, se Elimina por carecer de valore: 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará le: 

presentación ante el CISEO 
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FONDO Academia Nadonal de Seguridad Pública · 

SUBFONOO IOepaiumento de Administración Académica 
Código ISV.ANSP.1.12.6.4 

FUNQONES 

• Coordinar el registro, control y actuallzadóra r;le Jos expedientes académicOs. 
•Coordinar la emisión de títulos, diplomas y certificaciones. 

•Presentar los planes operativos anuales y el presupuesto del Departamento. 

• Coordinar los program35 de atención a las necesidades colectivas y personales del estudiantado.'"'" 
• Facilitar los recursos y espacios académicos nec;esarfos para que se desarrollen las actividades educativas. 
• Coordinar los programas de cult1,1ra, recreación y deporte. 
• Brindar al alumnado y personal do<ente, los apoyos académicos y didácticos necesartos para el cumplimiento del objetivo. 

• Evaluar los resultados de las actividades programadas. 
•Otras funciones que le sean asignadas por la DIVlslón de Estudio$. 

Código 

1 1 Código 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Serle SUbserie Tipo Documental Descripción 
Serle SUbserle Copla Documento 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 

28.2 1 Informe Externos 11nforme al Ministerio de 
Original 

Educación. 

Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información Púbica 

30 1 Inventarios 1 30.S 1 
inventario de 

Documentos 1 
Original 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control ILibro 1 1 Original 1 

Oficio. 

1 1 1 

35 1 Memorando 1 1 (Circular. Original 

Anexos. 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 

40.l 1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 

DAC 

Platos de Conservación Olsposlclón Final 
Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

CP EP ET o 
Gestión Central 

1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Se conservará totalmente en et archivo de Gestión por ser un 

Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1 secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por c.recer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 



•
,···""·~ ... 

: ~-;.¡ 
~ ;,:: 
":!~ ~~ 

r.-....... .. ........ 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-TPCD 

~ 

•0•11fl;'f0 DI 

EL SALVADOR 
Uftl.MoN09 PARA CR1!CllR -- __.. -- ---- ~ 

! ~ _m___ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -tlGDA· ! 

FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNCONES 

Código 
Serle 

40 

41 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Departamento de Administración Académica 
SV.ANSP.1.12.6.4 

' 
• Coordfnar el registro, control y actualización de los expedientes académfcos. 
•Coordinar la emisión de tftufos, diplomas y certlflcadones. 
• Presentar los planes operativos anuales y el presupuesto del Departamento. 
• Coordinar los programas de atención a las necesidades colectfvas y personales del estudiantado. 
• Facilitar los recursos y espacios académicos necesarios para que se desarrollen las actividades educativas. 
• Coordinar los programas de cultura, recreación y deporte. 
• Brindar al alumnado y personal docente, los apoyos académicos y dldáctfcos necesarios para el cumplfmlento del objetfvo. 
• Evaluar los resultados de las actividades programadas. 
•Otras funciones qu.,le sean asignadas por la Dfvlslón de Estudios. 

Serle 

1 
Planes 

1 

Planillas 1 

Código 
SUbserle 

40.7 

40.8 

40.9 

41.1 

Subserie 

Plan Estratégico 

Institucional (PEI) 

Plan Anual Operativo 

(PAO) 

I Plan de Riesgos 

Institucional 

1
Planillas de 

Correspondencia 

Tipo Documental D"scripclón 

IPlan 
Antecedentes 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copia 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

DAC 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Archivo de 

Gestión 
Archivo 

Central 
CP 

Disposición Final 

EP I ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarlos. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
~ 

EL SALVADOR 
UtlAMOHOS PARA CAtcBR 

~ 

! -, - UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .tJGDA· , l 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO 5e<cl6n de Registro Académico 

CódlRO SV.ANSP.1.12.6.4.1 
-

• Registrar las callficaclones generadas en el proceso de enseffanza aprendizaje de todos los niveles de formación. 

• Resguardar periódicamente la Información registrada en el Sistema de Registro Académico. 
~ 

• Emitir documentos de acreditación de todos los niveles de formación, cursos de ascensos, actuaRzaclón y especialidades. 

FUNCIONES • Realizar control de calidad de la Información del Sistema Informático. 

• Administrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes flslcos de las promociones activas en el nivel básico. 
• Desarrollar otras actividades solicitadas por la Jefatura del Departamento de Administración. Académica. 

Códl o 1 1 Códl o 1 1 1 Original I Oficina ue Comparte el Plazos de Conservación 
g Serle g Subserle Tlpo Documental Descripción pl q Soporte Archivo de Archivo 

Serie Subserle Co a Documento 

Documento que 
Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega IActa. . lentrega formar! Original. 1 1 Papel 
Inventan o. correcta la 

dependencia. 

Mu ~-- ~ 
evidencia las 

1.10 IActa de Reunión. !Acta. l:~~:~~ria~ealizad:I Original I I Papel 

JX)r la dependencia y 

Gestión Central 

Formato declaratoria. 
18 IDedaratoriadel 1 lfndice de Información 1 Original 1 1 Papel 1 CP 

Reserva Reservada. 

REA 

Disposición Final 

CP EP ET D 

. 

. 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
presentación ante el CISED 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Sanción 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISED 

Se conservará permanentemente en el archivo de Gestión la 
serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 
modificaciones que se presentan. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -TPCD • ~-
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1 

1 • UNIDAD DE GESTlON!>Oc\JMENTALY Aic:Hwos:u¡¡¡¡¡¡:-:----- -------- 1 

FONDO 
SUBFONOO 

CódiRO 

FUNOONES 

Código 

serie 

25 

Academia Nacional de Seguridad Pública -

sección de Regl5tro Académico 
SV.ANSP.1.12.6.4.1 

' -
• Registrar tas calificaciones generadas en el proceso de en$eftanza aprendiraje de todos los niVeles de fo~aclón. 
• Resguardar periódicamente la Información reglotrada en el Sistema de Reglotro Académico. 
• Emitir documentos de acreditación de todos los niveles de formación, cursos de ascensos, actualliaclón y especialidades. 

• Realilar control de calidad de la Información del Sistema Informático. 
•Administrar, resguardar.Y mantener actualizados tos expedientes físicos de las promociones activasen el nivel básico. 
• Desarrollar otras actividades oolicltadas por la Jefatura del Depártamento de Admlniotraclón Acad~mlca. 

Serle 

Expedientes 

Código 

Suboerie 

25.9 

Sui..e11-. 

Expediente Registro 

Ac.adémico Básico 

TlP., Documental 

Solicitud de ln&reso 

f.otocopia de Partida de 
Nacuniento 

Fotocopia del ltulo de BachiUcr 

f.otocopia de OUI 

.. otocopia de PNC 

Solvenci;i de Antecedente'> _., 
Prueba Médica 

Prueba Cultural 

PruebaPsicotecnica 

Entrevista Psicológica 

Descripción 

Documento 

evidencia 

Prueba Fblca !procesos 
Formulario de Seguro Colectivo de administrativos 
Vida académicos 

que 

los 

del 
'".forme Fa.lla Disciplinaria ¡estudiante en 
Acta de Resolución de Falta formación hasta su 

Oiscipli~ria titulación. 
Acciones Acadt!mkas 
Resolución de consejo Académico 

Informe de Falla~ eo Prácticas 

Policiales 

lnformePsicol65ico 

Certificación de UVfA 

Certificación de Secretaria General 

Constancia de No1u ANSP 

tvalu.ic.ión de Práctica~ 

Oiplom¡¡ de Agente 

28.l !Informes Internos !Informes.Anexos. 

Original/ 
Copla 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

Secretaría General 

Decanato de Estudios 
Dirección General 

Departamento de Selección 

e Ingreso 

REA 

. 

Soporte 

Papel 

Papel 

Plaios de Conservación 

Archivo de 

Gestión 

Archivo 

central 

CP 

CP 

~ 

Disposición flnal 

EP 1 ET o 

. 
_, 

. 

Observaciones 

Esta información presenta restricción por parte del productor 
Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

Subserie Expedientes Registro AcadMlico Básico, se 
conservarán totalmente por ser un documento que representan 
una fuente de información para la historia. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
presentación ante el CISED 
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! UNIDADDEGESTlifNDOCUMENTAlVARCHIVOS-l.iGDA- ------ c-::J 

FONDO 
SUBFONDO 

Código 

FUNCIONES 

Código 

Serie 

28 

30 

31 

35 

37 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Secdón de Registro Académico 

SV.ANSP.1.12.6.4.1 

• Registrar las calllicadones generadas en el proceso de enseñanza aprendizaje de todos los niveles de fonnaclón. 

• Resguardar periódicamente la Información registrada en el Sistema de Registro Académico. 

• Emitir documentos de acreditación de todos los niveles de fonnadón, cursos de ascensos, actualización y especlalidades. 

• Realizar control de calidad de la Información del Sistema lnfonnátlco. 
• Admln(strar, resguardar y mantener actuallzados los expedientes ffsfcos de las promociones activas en el nivel básico. 
• Desarrollar otras actividades solicitadas por la Jefatura dei Departamento de Administración Académica. 

Serie 

Informe 

Inventarios 

Libros 

Memorando 

Oficios 

Código 

Subserle 
Subserie 

28.2 1 Informe Externos 

30.5 
Inventario de 

Documentos 

31.S 1 Libros Control 

37.2 !Oficios Externos 

40.1 

40.7 

Plan de Acción 

Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 

Tipo Documental 

Informes a presidencia. 

Informe al ministerio de 

hacienda. 

informe al ministerio de 

educación. 

Corte de cuendas. 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Inventario 

Libro 

Oficio. 
Cirrular. 

Anexos. 

Oficio. 

Plan 
Antecedentes 

Plan 
Antecedentes 

Descripción 
Orlglnal/ 

Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 

Documento 

REA 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

Papel 

Papel CT 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Ftnal 

CP EP I ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
presentación ante el CISEO 

Se conservará totalmente en el archivo de Gestión por ser un 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el Archivo Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 
presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizará la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

l 
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00•1111too oc 

EL SALVADOR 
UN.4MON08 PARA CRECll!:R 

[ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVDS-UGDA- ,. ! 

FONDO 
SUBFONDO 

Códlao 

fUNQONES 

Código 

Serie 

40 

41 
1 

Academia Nacional de Seguridad Pública -
Sección de Registro Académico -· 
SV .ANSP .1.12.6.4.1 

•Registrar las calificaciones generadas en el proceso de enseffanza aprendizaje de todos los niveles de formación. 

•Resguardar perlódi<amente la Información registrada en el Sistema de Registro Académico. 

•Emitir documentOs de acreditación de todos los niveles de formadón, cursos de ascensos, actuaUzación y especlalJdades. 
• Realizar control de calidad de la Información del Sistema Informático. 
•Administrar, res¡uardar y mantener actualizados los expedientes ffsfcos de las promociones activas en el nivel ~slco. 

•Desarrollar otras actividades solicitadas p0r la Jefatura del Departamento de Administración Académica. 

Serle 

Planes 

Planillas 

Código 
Subserie Tipo Documental Descripción 

Sub serie 

40.8 
Plan Anual Operativo Informes de Seguimiento 

1 1 (PAO) Informe de Gestión 

1 
Plan de Riesgos 

Plan 

40.9 Informe anual de 1 1 Institucional 
monitoreo y seguimiento. 

41.1 
Planillas de 

Correspondencia 
Planillas 1 1 

41.2 1
Planillas de 

Asistencia 
IPlanillas 

1 Documento que 
evidenciiJ la asistencial 

regular del estudiante 

en formación. 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que Compane el 
Copla Documento 

Original 1 

Original 1 

Original 1 

Original 1 

o~ºfs~. ¡j\ c,1.1.ECC10,.,,_,, G'C-
-:-...~\. \""ººi<r'\. (~ ~ 
~ ,/~-.; I <-..,, ~ ó 

- i:;j :c.¡~'"'~"· o l>j ~::::. ·:·_. • '1: :a:: 
( ";"1,,, ~ l" . ·-:... :!'_-:;"' o UJ,~ ·. "'~, ·~·, "" 1' 01~~;;,~,-~ e::-\~~$.' . ·, ,< .. ~~'"> ,.,_Q:; 
,~ '1J ~"t>' ')' 

• C-rsEo - ,.¡ 
~ 

REA 

. 

Plazos de Conservación 
Sopo ne Archivo de Archivo 

Gestión Central 

1 Papel 

1 Papel 

1 Papel 

1 Papel 

Disposición Flnal 

CP EP ET D 

.. 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Planillas de 

Asistencia en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

El
0

SALVADOR 
UHAllONOS PARA CRSCER 

----
1 ----- ----· UNIDAODEGESTIONDOCuMENTALYARCHIVOS-UGDA-. ---, 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públfca 

SUBFONDO Sección de Recursos Académicos v Biblfoteca . ~ --
C6di20 SV ANSP. L12.fi.4.2 

•Coordinar la asignación de recursos didácticos (audiovisual, reproduccfón de documentos, material v equlPo policial, ~iblioteca) v apoyo a la infraestructura~para el desarrollo de los procesos de formación académica y apoyar los e11entos culturales, e~ucativos y 
actividades administrativas. . 

FUNOONES •Supervisar el servicio que brinda el departamento a fin de garantizar el uso eficiente y eficaz de la asignación de los recursos didácticos. 
• Desarrollar otras actividades solicitadas por la Jefatura de la Sub-División de Administración Académica. 

.. e 

Código 

1 1 1 
Orlgln;I/ Oficina que Comparte el 

Platos de Conservación Disposición Final 

Serle 1 Código 1 Sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo D 1 Observaciones 
Serle Subserie Copla Documento CP EP ET 

Gestión Central 
Documento que 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1 

Permite soportar la 

1.2 !Actas de Entrega l~~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 1 Acta de Reunión. IActa. I conv~torias a 
Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISED .... 

1 

Formato declaratoria. ¡será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 I Oedaratoria 1 1 Índice de Información acuerdo al Art 19-23 Original papel CP X serie Oedaratoria de Reserva, por las contínuas actualizaciones y 
de Reserva 

Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 1 Informes Internos 1
1nformes. 

Original Papel 2 s X 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

28 1 Informe 1 1 1 :~r~~~:sa~ ~~~:t::
1

:~ 
Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 s X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 

Instituto de Acceso a la .... 
Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.S 1 
inventario de 

1 
Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.S 1 Libros Control !Libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la• ~ 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la sede Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 s X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

SRAYB 

_J 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD • ~ El0

SALVADOR 
UHAllDNOS PARA CRECER 

( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- -- ----- ( 

FONDO 
SUBFONDO 

Código 

FUNOONES 

Código 

1 Serle 

37 1 

40 1 

41 1 

Academia Nacional de seguridad Pública - -

Sección de Recursos Académicos y Biblioteca . 
SVANSP.1.12.6.4.2 

•Coordinar la asignación de recursos dld~ctlcos (audiovisual, reproducción de documentos, material y equipo policial, biblioteca) y apoyo a la Infraestructura, para el desarrollo de los procesos de formación académica y apoyar los eventos culturales, educativos y 

actividades administrativas. 
•Supervisar el servido que brinda el departamento a fin de garantizar el uso eficiente y eficaz de la asignación de los recursos dld~r:tlcos. 

•Desarrollar otras actlvldadenolicitadas por la Jefatura de la Sub-División de Administración Académica. 

Serie 

Oficios 

Planes 

Planillas 

1 Código 1 
SUbserle 

Sub serle 1 Tipo Documental 1 Descripción 

1 37.2 

40.l 

40.7 

1 
1 

40.8 

40.9 

1 41.l 

1 Oficios Externos !Oficio. 1 

1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 

I Plan Estratégico Plan 

Institucional (PEI) Antecedentes 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

Plan 1 
1 
Plan de Riesgos 

J 1nforme Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

(Planillas de 
Correspondencia 

!Planillas 
1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 
Copla Documento 

1 Original 1 1 

1 
Original 

1 1 

Original 

Original 

1 

Original 

1 1 

1 
Original 

1 1 

SRAYB 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación Disposición Anal 

Archivo de Archivo Observadone$ 
(J> EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

!realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

2 8 X 
¡Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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Cl09111't,.O O• 

EL SALVADOR 
UHAftroNOS PARA CRl!CD 

~ 

r-- -- - -UNIDAO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA- 1 

FONDO '•Academia Nacional de Seguridad Publica 
SUBFONDO 1 SecCfón de Asuntos Estudiantiles 
C.Sdlgo ISV.ANSP.1.12.6.4.3 

''•Propiciar un ambiente armónico y de convivencia padllca, déSarrcllando actividades de índole social como parte de su formación integral del estudiantado.-
• Elaborar y ejecutar programas d& cultura, recreación y deportes para los diferentes niveles de formación. 
• Coordinar el desarrollo de los programas, apoyo logístico y seguridad de los eventos culturales, educativos, recreativos y actividades administrativas. 

FUNOONES 
• Brindar asesorla y orientación al alumnado para apoyarles en la solución de problemas e Inquietudes relacionadas con la formación académica. 
• Organizar selecciones deportivas con proyección Institucional hacia ta comunidad e instituciones públicas y privadas. 
• Ejecutar y coordinar actividades deportivas, recreativas y sociales para et personal docente administrativo y pollclal. 
• Otras que le sean asignadas porla jefatura del Departamento. 

1 1 1 
Origina!/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación 
C6dlgo 

Serte 1 C.Sdlgo 1 SUbserie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Serie Subserie Copia Documento 
Gestión Central 

Documento que 

l~~:~tario. 1 

Permite soportar la 
1.2 IActas de Entrega entrega formar 1 Original. 1 1 Papel 

correcta la 
dependencia. 

Actas 
Documento que 
evidencia las 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 1 conv~torias realizad:! 
Original 1 1 Papel 

reuniones 
por la dependencia y 

sus asistentes. 

-
I Dedaratoria 1 

1 

'Formatodeclaratoria. ISerá realizado de 
18 fndice de Información acuerdo al Art 19-231 Original 1 1 papel 1 CP 

de Reserva 
Reservada. de LAIP 

28.1 ! Informes Internos 
Informes. 

Anexos. 
Original Papel 

28 Informe 1 1 

28.2 ! Informe Externos Original Papel 

30 Inventarios 1 30.5 1
1nventario de 

Documentos 
Original Papel CT 

SAE 

Disposición Final 

CP EP ET D 
Observaciones 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de reserva, por las continúas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina par carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara totalmente en ef archivo de Gestión par ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 
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FONDO Academia Nacional de Siigurld•d Publica 

SUBFONOO Setdón de Asuntos Estudiantiles -
Código SV.ANSP.L12.6.4.3 

•Propiciar un ambiente annónlto yde convivenda pacífica, desarrollando actividades de índole sotfal como parte de su formación Integral del estudiantado. 

• Elaborar y ejecutar programas de cultura, recreación y deportes para los dlferentes niveles de formación. 

• Coordinar el desarrollo de los programas, apoyo logístico y seguridad de los eventos culturales, educativo$, recreativos y actividades administrativas. 

FUNOONES 
•Brindar asesoría y orientación al alumnado para apoyarles en la solución de problemas e Inquietudes relacionadas con la fonnatlón académica. 

•Organizar selecciones deportivas con proyección Institucional hacia la comunidad e instituciones públicas y prl\llldas. 
• Ejecutar y cocirdinar actividades deportiva_s, recreativas y sociales para el personal docente administrativo y policial. 

• Otras que le sean aslsnadas por la jefatura del Departamento. -

Código 

1 
1 Código 1 1 1 

1 Orisinal / 1 Oficina que Comparte el 1 Pla•os de Conservación Disposición Final 

Serle Sub serie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observaciones 
Serle SUbserle Copla Documento CP EP ET o 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEOO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 (Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

!realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISEO. 

Transcurrido et Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 !Plan de Acción 1Pian 

Antecedentes 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 I Plan Estratégico Plan 
Original Papel 2 5 X 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

1 
se realizara la presentación ante el CISEO. 

40 
1 

Planes 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos l 1nforme Anual de Original Papel 2 8 X 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. 
CISEO. 

SAE 
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FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNCIONES 

Código 

Serle 

41 

57 

Academia Nacional de Seguridad P~ubllca 

Sección de Asuntos Estudiantiles 

SV.ANSP.1.12.6.4.3 

•Propiciar un ambiente armónico y de convivencia paclllca, desarrollando actMdades de lndole socia! como parte de su formación Integral del estudiantado. 

•Elaborar y ejecutar programas de cultura1 recreación y deportes para los diferentes niveles de formación. 
• Coordinar el desarrollo de Jos programas, apoyo logfstfco y seguridad de los eventos culturales, educativos, recreatlvos v actividades administrativas. 
•Brindar asesorla y orientación al alumnado para apoyarles en la solución de problemas e Inquietudes relacionadas con la formación académica. 

•Organizar selecciones deportivas con proyección Institucional hacia la comunidad e instituciones pObllcas y privadas. 
• Ejecutar y coordinar actividades deportivas, recreativas y sociales para el personal docente administrativo y policial. 

• otras que le sean asisnadas por la Jefatura del Departamento. 

Código Original/ Ofldna que comparte el 
Plazos de Conservación 

Serle 

Planillas 

Solvencias 

Sub serle 
SUbserle 

Tipo Documental Descripción 

41.1 
Planillas de 

Planillas 
Correspondencia 

Documento que 

evidencia la solvencia 

del alumno con la 

institución 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

{CISED) 

SO porte Archivo de Archivo 
COpla Documento 

Gestión Central 

Original Papel 2 5 

Original Papel 5 10 

SAE 

. 

Disposición Final 
Observaciones 

CP EP ET o 
Transcurrido et nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

c1«0 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la Serie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
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( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ! 

FONDO 1 Academia Nacional de Seguridad P~bllca 

SUBFONDO !División de Administración 

Código ISV.ANSP.1.12.7 

• Planificar, dirigir y controlar las actividades de Ía División, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias de la Academia. 
•Proponer polltlcas y estrategias para la administración de recursos (humanos, materiales y tecnológicos) y para la provisión de servicios que apoyen el cumplimiento de los objetivos y metas de la ANSP. 

•Asegurar la disponibllldad de bienes a nlvel Institucional, con oportunidad, calidad y racionalidad, para la ejecución de las operaciones administrativas y de formación acad~mica. Asl como ejercer una administración eficiente de la existencia de dichos bienes. 

• Proveer los materiales básicos y servidos senerales de apoyo a todas las dependencias instituclonales, con la finalidad de facilitarles el desempeño de las funciones aslsnadas a cada una de ellas. -

•Administrar el sistema de recursos humanos de la ANSP, de conformidad a la polltlca institucional, a la normativa y al régimen salarial de la Academia, 
FUNCIONES 1• Mantener en óptimas condiciones y resguardar los bienes inmuebles, mobfllarfo, equipo y materiales propiedad de la Academia que se utilizan en las diferentes dependencias Institucionales. 

• Proporcionar soporte en tecnologfa informática con eficlenda y eficacia a todas las dependencias de la ANSP, asf como gestionar su actualizacfón constante .. 

• Administrar los servidos de salud, de manera ágil y oportuna, para la comunidad educativa y personal administrativo de la ANSP. 
• Proveer a los alumnos y afurnnas servfcfos adicionales a su formación académfca y poHclal, orientados a lograr su máximo bienestar. 
• Desarrollar otras funciones que le encomiende la Sub-Dirección, Ejecutiva y la Dirección General. 

Código 1 1 Código 1 1 1 _ _ Original¡ Oficina que Comparte el Plazos de Conservación Disposición Final __ _ 
Serie SUbserfe Tipo Documental Descropt1ón Soporte Archivo de Archivo . I Observaciones 

Serle Subserfe Copla Documento CP EP ET D 
1 Gestión Central 

¡oocu~ento que Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
Acta. ¡Permite soportar la en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 !Actas de Entre a entre a formar Ori inal. Papel 2 8 X . . . . 
g !Inventario. g 8 secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzara la 

¡correcta . la presentación ante el ClSED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1convocatorias a Ori inal Papel 2 8 X en el Archivo Centra~, se Elimina ~r. carecer de .valores 
¡reuniones realizada 8 secundarios. Para realizar este proced1m1ento se reahzara la 

I~: la dependencia y presentación ante el CISED 

Formato dedaratoria. llSerá realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Oedaratoria 1 1 1 fndice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original papel CP X serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

de Reserva Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

1 
'
'"- 1 1 . . 1 1 1 1 1 1 1 1 l'"-m'-"'-''"''"'"~"-"""'"" 28·1 Informes Internos Anexos. Orrgmal Papel 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 

I Informe I I 
1

~!~i'.:::I Ministerio de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28 2 
l I f E 

1 
informe al Ministerio de 

0 
. . 

1 
p 

1 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

· n orme xternos Educación. rrgma ape 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

1 1 
'

Inventario de 1 
0 

. . 
1 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
3o Inventarios 3o.5 Documentos ngma Papel CT X al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

DAD 
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EL SALVADOR 
UIÜllONOS PARA CRECOER 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 
~ 

( ·-· ---------~- UNIOADOEGESTIÓNOOCUMENTAlYARCHIVOS.UGDA· • j 

fONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 
SUBfONOO IOlvlslón dé Administración 
c.ódlao ISV.ANSP.1.U.7 

•Planificar, dirigir y controlarlas activldade•de la Olvlslón, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias de la Academia. 
•Proponer políticas y estrate¡ias para la administración de recursos (humanos, mateñales y tecnológicos) y para la provisión de servidos que apoyen el cumplimiento de los objetivos y metas de la ANSP. 
•Asegurar la disponibilidad de bienes a nivel lnstltutlonal, con oportunidad, calidad y radonalldad, para la ejecudón de las operaciones administrativas y de formación académica. Asl como ejercer una administración eficiente de la existencia de dichos bienes. 
• Proveer los materiales básicos y servicios senerales de apoyo a todas las dependencias lnstltudonales, con la finalidad de facilitarles el desempeHo de lasfundones asignadas a cada una de ellas. 
•Administrar el sistema de recursos humanos de la ANSP, de conformidad a la política lnstltudonal, a la normativa y al régimen salarial de la Academia. 

FUNOONES I • Mantener en 'óptimas condiciones y ressuardar los bienes Inmuebles, mobiliario, equipo y materiales propiedad de la Academia que se utlllzan en las diferentes dependencias Institucionales. 
•Proporcionar soporte en tecnología inforrntitfca con efldenda y eficada a todas las dependencias de la ANSP, asf como gestionar su actualizac;:lón constante. 
•Administrar los servidos de salud, de manera ágil y oportuna, para la comunidad educativa y personal administrativo de la ANSP. 
•Proveer a los alumnos y alumnas servicios adlclonales a su formación académica y policial, orientados a losrar su máximo bienestar. 
• Desarrollar otras funciones que le encomiende la Sub-Olrecdón Ejecutiva y la Dirección General. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 1 Original / 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 
Serie SUbserle Tipo Documental Destripclón Soporte Archivo de Archivo 

Serle SUbserie Copia Oocumento CP EP ET 
Gestión Central 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 

Anexos. 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos lotido. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 

40.1 1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

40.7 
I Plan Estratégico 

Institucional (PEI) 

Plan 

Antecedentes 
Original Papel 2 5 X 

1 40 1 Planes 
1 

40.8 1
P1an Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Operativo (PAO) Informe de Gestión 

DAD 

Observaciones 
D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

I Control en el Ardlivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

1 

Transcurddo el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subseríe en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
1 realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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EL
0

SALVADOR 
urt.UloMos PARA CR1!C&A - ____. 

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA- ! 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO 1 División de Administración 

C6dl20 ISV.ANSP.1.U.7 

• Planificar, dirigir y controlar las actividades de la División, estableciendo mecanismos efectivos de comunicación y coordinación Internas con las diferentes dependencias de la Academia. 
• Proponer pol~lcas y estrategias para la administración de recursos (humanos, materiales y tecnológicos) y para la provisión de servicios que apoyen el cumplimiento de los objetivos y metas de la ANSP. 

•Asegurar la dlsponibllldad de bienes a nivel Institucional, con oportunidad, calldad y racionalidad, para la ejecución de las operadones administrativas y de formación académica. Así como ejercer una administración eficiente de la existencia de dichos bienes. 

• Proveer los materiales básicos y servicios generales de apoyo a todas las dependencias Institucionales, con la finalidad de facllltarles el desempefio de las funciones asignadas a cada una de ellas. 
•Administrar el sistema dé recursos humanos de la ANSP, de conformidad a la polfllca institucional, a la normativa y al régimen salarial de la Academia. 

FUNaONES 1 • Mantener en óptimas condiciones y resguardar los bienes Inmuebles, moblllarfo, equipo y materlales propiedad de la Academia que se utlllzan en las diferentes dependencias Institucionales. 
• Proporcionar soporte en tecnología lnformátfca con eflcfenda y eficacia a todas las dependencfas de la ANSP, asf como gestionar su actualización constante. 

•Administrar los servicios de salud, de manera ilgil y oportuna, para la comunidad educativa y personal administrativo de la ANSP. 
• Proveer a los alumnos y alumnas servicios adlclonafes a su formacfón académica y policial, orientados a lograr su máximo bienestar. 

• Desarrollar otras funciones que le encomiende la Sub-Dirección Ejecutiva y la Dirección General. 

Código Código Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie 
Serle 

41 ?tanitlas 

SUbserle 
Subserle Tipo Documental Descripción 

40.9 

41.1 

Plan 
Plan de Riesgos 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas de 
Planillas 

Correspondencia 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Copla Documento 
Soporte Archivo de 

Gestión 

.Archivo 

Central 
CP EP ET 

Original Papel 2 8 X 

Original Papel 2 s X 

DAD 

Observacfones 
D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 
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FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNCIONES 

1 
Código 
Serie 

Academia Nacional de Seguridad Públlca 

Departamento de Tecnologfa de Información 

SVANSP.1.12.7.1 

• Generar lineamfmtos para la adquisición y buen uso de fas tecnofogfas de Información y telecomunk:aclón. 

• Planificar las necesidades de tecnología de Información y telecomunfcadón de la institución. 

• Identificar y administrar los riesgos relacionados a la gestión de las tecnologías de Información y comunicación. 

• Brindar mantenimiento preventivo y correctlvo a los recursos tecnológfcos Institucionales. 
• Desarrollar y administrar los apllcatlvos de software como parte de los sistemas Informáticos institucionales. 

•Aplicar controles para el cumplimiento de las polftlcas que regulan el uso de los recursos tecnológicos a nivel Institucional. 
•Administrar bases de datos y servidores de aplicación de software. 

•Administrar los contratos de adqulsldór> de bienes o servicios relacionados a las tecnologfas de Información y telecomunlcaclón. 

• Implementar acciones que permitan la mejora del proceso de gestión de las tecnologías de Información y telecomunltadón. 

• Desarrollar otras funciones relacionadas con su área de Intervención, que le encomiende la Jefatura de la División de Administración. 

Serte 

Actas 

Administrador 

es de 

Contratos 

1 Código 1 
Sub serle 

Sub serie 

1.2 !Actas de Entrega 

Acta de Recepción 

1.5 de Desarrollo de 
Software. 

1.10 !Acta de Reunión. 

1 Tipo Documental 

Acta. 
Inventario. 

Censo 

!Acta. 

Estudio de Mercado. 

Términos de Referencia. 

Especificaciones Técnicas. 

Requisióón de Bienes o 
Servicios. 

Informe de Avance de 

contrato. 

Evaluación del Oesempei\o 

del Contratista. 

1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Descripción 
Copla Documento 

Documento que 

Permite soportar la 
entrega formar! Original. 1 1 
correcta la 

1 Original 1 1 

Documento que 

evidencia las 

I conv~catorias 
realizad:! 

Original 1 1 reunrones 

por la dependencia y 

sus asistentes. 

Original 

on 

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de Archivo 

Gestión central 
CP 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Disposición Final 

EP ET D 
Observaciones 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Acta de 

recepción de desarrollo de software en el Archivo Central, se 

Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este 

procedimiento se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Administradores 

de contrato en el Archivo Central. se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISEO. 
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EL SALVADOR 
UHAilo•oa PARA CRl!.Cl!R -

e---- ---··· ---. UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVDS-UGDA· l 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONDO !Departamento de Tecnologla de Información 
Código ISVANSP.1.12.7.l 

•Generar lineamientos para la adquisición y buen uso de las tecnologlas de información y telecomunkaclón. 
• Planificar las necesidades de tecnologla de Información y telecomunicación de la Institución. 
• Identificar y administrar los riesgos relacionados a la gestlón de las tecnologías de información y comunicación. 
• Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnológlcos fnstftuclonales. 
• DesarrÓllar y admiriistrar los apUcativos de software-como parte de los sistemas informáticos fnstltudonales. 

FUNOONES I •Aplicar controles para el cumplimlento de las políticas que regulan el uso de los recursos tecnológicos a nivel Institucional. 
•Administrar bases de datos y servidores de aplicación de software. 

Código 
Serle 

17 

18 

19 

•Administrar los contratos de adquisición de bienes o servicios relacionados a las tecnologías de información y telecomunlcaclón. 
•Implementar a<Ciones que permitan la mejora del proceso de gestión de las tecnologías de Información y telecomunicación. 
• Desarrollar ob'as funciones relacionadas con su área de lntervendón, que le encomiende la Jefatura de la División de Admlnlstradón. 

Serle 

Creación de 

Usuarios 

---

I Oedaratoria 
de Reserva 

Desarrollos de 

Software 

c.ódlgo 
1 

Sub serle 
5ubserle Tipo Documental 

Hoja de Servicios de 

Creación de Usuarios. 

Descripción 
Original I 

Copla 

Original 

Formato declaratoria. ISerá realizado de 
Indice de Información acuerdo al Art. 19·231 Original 

Reservada. de LAIP 

Solicitud. 
Historia de Usuario. 

Aprobación de 

Requerimientos. 

Construcción de 

Documentos Visión y 

Alcance. 

Casos de Uso. 

Prototipos de Interfaz. 

Diagrama de Clase. 

Script de Bases de Datos. 

Diccionarios de Base de 

Datos. 

Pruebas Funcionales. 

Modelo Entidad Relación. 

Modelo Lógico. 

Modelo Físico. 

Original 

Oficina que Comparte el 
Oocumento 

DTI 

Plazos de Conservación 

Soporte Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

Papel 

Papel CP 

Papel 

Disposición Final 

CP EP 1 ET o 
Observaciones 

Transcurrido ~ Tiempo de Retención de la serie Creación de 

Usuarios en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizar¡¡ la 

presentación ante el CISEO. 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Oedaratoria de Reserva, por las rontínuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Desarrollos de 

Software en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

1 
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EL SALVADOR 
UN.iMoNOS PARA CRBCP 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
~ 

r UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAÚ ARCHIVOS -UGDÁ- ' l 

FONDO Academia Nadonal de Sesurldad Pública 
SUBFONDO Departamento de Tecnologfa de Información --
C6dl20 SV.ANSP.1.U.7.1 

• Generar lineamientos para la adquisición y buen uso de las tecnologfas de Información y telecomunitaclón. 
• Planfflcar las necesidades de tecnolosfa de Información y telecomunlcadón de la lnstltudón . 
• Identificar y administrar los riesgos relacionados a la gestión de las tecnologías de información y comunicación. 
• Brindar mantenímiento preventivo y correctivo a los rett.1tsos tecnotóglcos institucionales. 
• Desarrollar y administrar los aplicativos de software como parte de los sistemas Informáticos lnstltudonales. 

FUNOONES •Aplicar controles para el cumplimiento de las polftlcas que regulan el uso de los recursos tecnológicos a nivel Institucional. 
•Administrar bases de datos v servidores de aplfcatlón de software. 
•Administrar los contratos de adquisición de bienes o servicios relacionados a las tecnolosfas de Información y telecomunlcaclón. 
• Implementar acciones que permitan la mejora del proceso de gesttón de las tecnolosfas de Información y telecomunlcadón. 
• Desarrollar otras funciones relacionadas con su área de Intervención, que le encomiende la Jefatura de la División de Administración. 

Código 
1 

1 c.ódlgo 1 
1 1 

1 Orfgfnal / 1 Oficina que Comparte el I Plazos de Conservación Disposición Final 
Serle Sub serie Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 

serle Subserfe Copla Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 !Informes Internos 1
1nformes. 
Anexos. 

Original Papel 2 5 X 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ranscurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 !Informe Externos 1 
informe al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.S 1 
inventario de 

1 Original Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
I Control en el Archivo Central, se Ehmma por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Hoja de SeNicios Soportes Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie 

34 IMantenimientQ 34.1 
I Mantenimiento de !Técnico. 

Original Papel 2 3 X 
mantenimiento de equipos en el Archivo Central, se Elimina por 

Equipos Mantenimiento carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
Preventivo. se realizara la presentación ante el CISEO. 

DTI 
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EL SALVADOR 
uliMONOS PARA CRECER 

r~ ---------- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA· j 

FONDO A<ademia Nacional de Seguridad Públlca -
SUBFONDO Departamento de Tecnologla de Información ' 

CódJRO SV.ANSP.1.12.7.1 

•Generar lineamientos pa~ Ja adquisición y buen uso de las tecnologlas de Información y telecomunicación. -
• Planificar las necesidades de tecnologla de Información y telecomunicación de la Institución. 

•Identificar y administrar los riesgos relacionados a Ja gestión de las tecnolo¡las de Información y comunicación. 
• Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnológico:¡¡ institucionales. 

• Desarrollar y administrar los aplicativos de software como parte de _los sistemas informáticos instftuclonales. 

FUNCIONES •Aplicar controles para el cumplimiento de las polltlcas que regulan el uso de los recursos tecnológicos a nivel Institucional. 

•Administrar bases de datos y servidores de aplicación de software. 

• Administrar los contratos de adquisición de bienes o servicios relacionados a las tecnologlas de Información y telecomunicación. 
• Implementar acciones que peÑnltan la mejora del proceso de gestión de las tecnologías de información y telecomunlcadón. 
•Desarrollar otras funciones relacionadas con su área de lntervendón, que le encomiende la Jefatura de la División de Administración. 

Código 

1 
1 Código 1 

1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Pla•os de Conservación Disposición Final 

Serle SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archlvode Archivo Observaciones 
Serle SUbserle Copla Oocumento CP EP ET D 

Gestión Central 

Oficio. 

1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 s X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 IPlan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

s 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Informe de avance de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ITranscurddo el Tiempo de Retención de la subserie Plan de 

40.3 1 Plan de Provectos !Proyecto. Original Papel 2 3 X 
Proyectos en el Archivo Central, se Elimin3 por carecer de 

Plan. 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40 1 Planes 1 40.7 
I Plan Estratégico ¡Plan 

1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
s 

1 1 1 
X 

1 

1 Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual 

Operativo (PAO) 
'Informes de Seguimiento 
Informe de Gestión 

1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
8 

1 1 1 
X 

1 

¡central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

on 
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SAÍ..VADOR 
U'JIAMOllOS PARA CRSCER 

1 --- UNIDADDEGESTIÓNDOCUMENTAlVARCHIVOS-ÜGDÁ- -------- - , 

FONDO 
SUBFONDO 
Códi•o 

FUNOONES 

Código 
Serle 

41 

Academia Nacional de Seguridad l'úbllca 
Departamento de Tecnología de Información 
SVANSP.1.12.7.1 

• Generar lineamientos para la adquisición y buen uso de las tecnologías de información y tefecomunkación. 
• Planfflcar las necesidades de tecnología de Información y telecomunicación de la Institución. 
• Identificar y administrar los riesgos relacionados a la gestl~n de las tecnologías de Información y comunicación. 
• Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnológicos institucionales.-
• Desarrollar y administrar los apllcatllros de software como parte de los sistemas lnforrnátlcos Institucionales. 
• Aplicar controles para el cumplimiento de las políticas que regulan el uso de los recursos tecnológicos a nivel Institucional. 
• Administrar bases de datos y servidores de aplicación de software. 
• Administrar los contratos de adquisición de bienes o servicios relacionados a tas tecnologías de Información y telecomúnlcaclón. 

· • Implementar acciones que permitan la mejora del proceso de gestión de las tecnologlas de Información y telecomunlcadón. 
• Desarrollar otras funciones relacionadas con su área de fntervendón, que fe encomiende la Jefatura de fa División de Administración. 

Serie 

Planillas 

Código 
Sub serie Tipo Documental Descripción 

Subserle 

Plan 

40.9 
Plan de Riesgos 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

41.1 
Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que Comparte el 
Copla Documento 

Original 

Original 

on 

- . 

-
-

Plazos de Conservación Disposición Rnal 
Soporte Archivo de Archivo Observaciones 

CP EP ET o 
Gestión Central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 5 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISEO. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

( - ---··-· -- ---- -- --- UNIDADDEGESTIÓNDOCUMENTALYARCHIVOS-UGDA- -------=i 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Plíbllca 
SUBFONDO 1 Departamento de Servicios de Salud 
Código ISV.ANSP.1.12.7.2 

• Planificar y ejecutar los programas de salud preventiva y curativa para proveer .. rvttlos médicos y odontológicos para los alumnos, peroonal admlnlotratlvo y polldal. 
• Ejecutar programas de medlcfna preventiva en coordinaclón con instituciones de salud. 
• Dirigir y controlar las diferentes áreas de servicio médico, odontol6glco, enfermería, fisioterapia, farmacia y laboratorio élfnlco. 

FUNCIONES [ • Garantizar el tratamiento oportuno a través de los resultados obtenidos en los exámenes realizados al personal que los solicita. 
• Realizar las pruebas médicas y físicas a aspirantes que oolicltan Ingresar a la ANSP y charlas de.Inducción a los estudiantes de nuevo Ingreso. 

Código 
Serle 

18 

25 

• Desarrollar otras !Unciones que le sean enéomendadas por la Jefatura de la División de Administración. • . 

1 Serle 1 Código 1 
Sub .. rfe 

Subserle 

1.2 

Actas 1 

1.10 

I Dedaratoria 1 
de Reserva 

25.14 

Expedientes 
25.16 

!Actas de Entrega 

1 

!Acta de Reunión. 

1 

I Expediente 

Odontológico 

Expediente Clínico 

Médico Alumnos. 

l. Tipo Docu.mental 

1 ~~:~tario. 

1 

!Acta. 

1 

Formato declaratoria. 

Índice de Información 

Reservada. 

Datos Generales. 

Antecedentes 

!Odontológicos. 

Odantograma. 

Tratamiento Realizado. 

Datos Generales. 

Historia Clínica. 

Antecedentes Médicos. 

Notas de Enfermería. 

Exámenes de laboratorio. 

1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Descripción 
Copla Documento 

Documento que 

Permite soportar la 
entrega formar! Original. 1 
correcta la 

Documento que 

evidencia las 
I conv~catorias 

realizad:! 
Original 1 reuniones 

pcr la dependencia y 

sus asistentes. -
Será realizado de 

acuerdo al Art. 19-231 Original 1 
de LAIP 

1 1 Original 1 

Original 

oss 

Soporte 

1 Papel 

1 Papel 

1 Papel 

1 Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 
Archivo de Archivo 

Gestión Central 

1 CP 

Disposición Flnal 

CP EP ET D 
Observaciones 

Transcurrido el 11empo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido ~ 11empo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Expedientes 

Odontológicos en el Archiva Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el 11empo de Retención de la subserie Expedientes 

clínico medico de Alumnos en cl Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 
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FONPO Academia Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONPO !Departamento de Servidos de Salud 
C6d1Ro ISV.ANSP.U2.7.2 

• Pianlflcar y ejecutar los programas de salud preventiva y curativa para proveer servicios médicos y odontológlc:os para los alumnos, personal administrativo y polidal. 
• Ejeeutar programas de medicina preventiva en to0rdlnadón con instituciones de salud. -
•Dirigir y controlar las diferentes áreas de servicio médico, odontoló¡&co, enfermería, fisioterapia, farmacia y laboratorio clínico. 

FUNOONES I •Garantizar el tratamiento oportuno a través de los resultados obtenidos en los exámenes realizados al personal que los solicita. 

Código 
Serie 

28 

30 

1 

1 

•Realizar tas pruebas médicas y ffslcas a aspirantes que solicitan ingresar a la ANSP y charlas de inducción a los estudiantes de nuevo Ingreso. 
• Oesarronar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la Plvlslón de Admlnlstradón. 

1 Código 1 
1 

Original/ Oficina que Comparte el 
Serie Sub serie Tipo Pocumental Descripción Soporte 

Subserle Copia Documento 

Datos Generales. 

Expediente Clónico 1 Historia Clínica. 
25.17 1 Médico Cotizantes Antecedentes Médicos. Original Papel 

ISSS Notas de Enfermería. 

Exámenes de Labolatorio. 

28.1 ! Informes Internos 1
1nformes. 

Anexos. 
Original Papel 

Informes a Presidencia. 
Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 
Educación. 

Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información Púbica 

1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Documentos 1 Original Papel 

31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 

Libro de E>ámenes I 
1 1 1 1 

31.3 lde Laboratorio Original Papel 
Clínico. 

DSS 

Plazos de Conservación · 1 Plsposlción Final 

Archivo de Archivo 1 C1' 1 EP 1 ET 1 
Gestión Central 

CP X 

2 5 X 

1 

2 

1 

5 

1 1 1 

X 

1 

CT X 

1 2 1 3 1 1 1 X 1 

1 

2 

1 

8 
1 1 1 

X 

1 

1 Observaciones 
p 

La información se conservara de manera permanente en el 
archivo de gestión, una vez el funcionario fallezca, se conservara 

por el termino de 2 años y posteriormente se eliminara. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el ClSEO 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conseivado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

1
control en e1 Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Cl5ED. 
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TABlA DE PlAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL y ARCHIVOS -UGOA~ H -----:::i 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públfca ~ 

SUB FONDO Oepartam•nto de servicios de Salud 

Código SV.ANSP.1.U.7.2 

• Planificar y ejecutar los programas de salud preventiva y curativa para proveer servicios médicos y odontológicos para.los alumnos, personal admlnlstradvo y policial. 

• Ejecutar programas de m•dlcina preventiva •n coordinación con lnstituclon'5 de salud. 

•Dirigir y controlar las diferentes áreas de servicio médico, odontológico, •nfermerra, fisioterapia, farmacia y laboratorio clínico. 

FUNCIONES • Garantizar el tratamiento oportuno a través de los resultados obtenidos en los exámenes realizados al personal que los solicita. 
• Reall2ar las pruebas médicas v ffsleas a aspfrantes que soUdtan ingresar a fa ANSP y charlas de fnducclón a los estudiantes de nuevo Ingreso. 

• Desarronar otras funclon"' que le sean encomendadas por la Jefatura de la División de Administración. 

Código 

1 1 Código l l 1 
1 Original / I' Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie Subserie Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de 
Serle Subserle Copla Documento Archivo Observaciones 

Gestión Central 
CP EP ET o 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

I Libro de Curaciones 
31.6 Original Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
e Inyecciones. realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

1 
1 1 

C\SED. 
31 Libros 

1 1 

Libro de Vacunación 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

31.7 lv Tarjeta de Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Vacunación 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

C\SEO. 

Libro de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Tronscurndo el Toempo de Retencoón de la subseroe en el Archovo 

31.8 1 Planificación Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Familiar. 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

C\SED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

31.9 1 Libro de Citologías. 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

reallzar este procedimiento se realilara la presentación ante el 
C\SED. 

Libro de Control de 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

31.13 !Desechos Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Bioinfecciosos. 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

libro de Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

31.15 1 
Psicotrópicos y 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimlna por carecer de valores secundarios. Para 

Medicamentos realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Controlados CIS'D. 

Oficio. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 s X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina JX>f carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

DSS 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROilVOS -UGDA· - - 1 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONOO 1 Departamento de Servicios de Salud 
Código ISV.ANSP.1.12.7.2 

• Planificar y ejecutar los programas de salud preventiva y curativa para proveer servidos médicos y odontológicos para los alumnos, personai administrativo. y policial. 

• Ejecutar programas de medicina Preventfva en CQOrdinadón ~n lnstituciónes de sah,1d. ... 
~·Dirigir y controlar las diferentes áreas de servido médico; odontológico, enfermería, fisioterapia, farmacia y laboratorio clfnloo. 

FUNCIONES I • Garantiiar el tratamiento oportuno a través de los resultado• obtenidos en los exámenes realizado• al personal qu~ los solicita. 
,¡ Realizar las Pruebas médicas y ffslcas a aspirantes que solicitan ingresar a la ANSP y charlas de inducción a los estudiantes de nuevo Ingreso. · 

• Oes~rrollar otras fundo"nes que le sean encomendadas por la JefatÜra de la División de Admlnlstrac;lón. 

Plazos de Conservación 
Código 

1 1 Código 1 1 1 1 Original / 1 Oficina que Comparte el 1 Serie Subserle Tipo Documental Oe5crlpdón Soporte j Archivo de Archivo 5erie Sub5erle Copla Documento 
Ge5tlón Central 

40.l 

40.7 

40 1 Planes 1 

40.8 

40.9 

41 1 Planillas 1 41.1 

Recetas 

1 
48 1 

médicas 

1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 

Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 
Operativo (PAO) Informe de Gestión 

Plan 1 I Plan de Riesgos l 1nforme Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

1
Planillas de 

Correspondencia 
!Planillas 

1 

1 1 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 5 

Original Papel 2 5 

Original Papel 2 8 

1 

Original 

1 1 

Papel 

1 

2 

1 

8 

1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
18 

DSS 

Disposición Ftnal 
Observaciones 

CP EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
se realizara la presentación ante el CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CIS•D. 

1 1 1 1 1 

Transcurddo el r;empo de Retendón de la subser;e en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CIS D. 
Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, 

1 1 1 1 

seleccionar un 5 % de los aquellos documentos que son 
X !representativos para la entidad, se deberán aplicar métodos 

cualitativos o cuantitativos. La demás información será 
·-~--',,. ,,.1 ,.. ......... 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 1 
~ ... 

ET° SALVADOR 
UH.UllOMOS PARA CRBCBR 

L . UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA· • J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública .. 

SUB FONDO Departamento de ServiclM Generales .. 
Código SV.ANSP.1.12.7.3 

• Planificar y organimr '°" servicios de apoyo lofllstlco para la formación policial 
•Gestionar los recursos requeridos para el óptimo funclonamrento instftuclonat. ·' 
•Brindar los serviclM de apoyo loglsticOll de forma eficiente y oportúno a todas las dependencias organizativas de Ía ANSP. 

• Garantizare! servicio de apoyo de transporte terrestre a las activldades académicas y administrativas en función de la formación. 

FUNOONES 
• Mantener actualizado el Inventarlo de equipos y bienes mediante un sistema de control mecanizado que Incluya registro por unidad, caracterlsticas y costos. 

• Supervisar el servicio de limpieza y ornato de las diferentes áreas, jardines y zonas verdes en las instalaciones de la Aciidemia.. • 
• Garantizar la anmentadón y otros servidos complementarlos para la formación. 

•Dar Seguimiento al cumplimiento de los contratos asignados al departamento, suscritos por la Academia. 

• Desempeftar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la División de Administración. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
Origina!/ Oficina que Comparte el 

Plazos de conservación 

Serie Sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 
Serle sub serle COpla Documento 

Gestión Central 
Documento que 

l~~;~tario. 
Permite soportar la 

1.2 1 Actas de Entrega entrega formar! Original. 1 1 Papel 

correcta la 

Actas 1 1 1 que 

evidencia las 

1.10 IActa de Reunión. IActa. l~:;::rias realizad:! Original 1 1 Papel 

por la dependencia y 

I Dedaratoria 1 
1 1 

Formato declaratoria. Será realizado de 

18 Indice de Información acuerdo al Art 19-231 Original 1 1 Papel 1 CP 
de Reserva 

Reservada. de LAIP 

Solicitud de Informe 

técnico. 

20 1 Descargo 1 1 1
1nforme Técnico. 
Remisión Comité de 

Original Papel 

Responsabilidad. 
Acta de Descargo. 

28.1 ! Informes Internos 1
1nformes. 
Anexos. 

Original Papel 

--
Informes a Presidencia. 

28 1 Informe 1 1 1 Informe al Ministerio de 
Hacienda. 

28.2 (Informe Externos 1 
rnforme al Ministerio de 

Educación. 
Original Papel 

Corte de Cuentas. 
Instituto de Acceso a la 
Información PUbica. 

SGR 

. 
' 

Disposldór> Rnal 

CP EP ET D 

. 

, 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Descargo en el 
Archivo Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. 

Para realizar este procedimiento se realizara la presentación 
ante el CtSED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 
Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

Q ~i'SALVADOR 
~ UN.ÚIONOS PARA CRECER 

~ ... ==- ........... -;:::::; 

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA- • j 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Departamento de Servicios Generales 

Códlao SVANSP.1.12.7.3 

•Planificar y organizar los servicios de apoyo logístico para la formación policial . 
•Gestionar los recursos requeridos para el óptimo funcionamiento Institucional. 

•Brindar los servicios de apoyo logísticos de forma eficiente y oportuno a todas las dependencias organilatlvas de la ANSP. 

• Garantilar el servido de apoyo de transporte terrestre a las actividades académicas y admlnl•trativas en función de la formación. 

fUNOONES 
•Mantener actualizado el inventario de equipos y bienes mediante un sistema de coiitrol mecanizado que incluya registro por unidad, características y costos. 
• supervisar el servicio de limpieza y omato de las diferentes áreas, jardines y zonas verdes en las Instalaciones de la Academia. 
• Gafanthar la alimentación y otros servidos complementarios para fa formación. 
• Dar Se,suimlento al cumplimiento de Jos contratos asignados al departamento, suscritos por la Academia. 
• Oesempeftar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefawra de la División de Administración. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie SUbserle Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivo de Archivo Observaciones 
Serle Subserle Copla Documento CP El' ET o 

Gestión Central 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 
Documentos 1 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 !Libros Control (Libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEOD. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEOO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 
I Plan Estratégico Plan 

Original 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

40.7 
Institucional (PEI) Antecedentes 

Papel 2 5 X 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

1 
se realizara la presentación ante el CISEOO. 

40 1 Planes 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
PJan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 

SGR 
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EL0

SALVADOR 
Ult.f.MOH09 PARA CRl!CEA 

~ 

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA- - - ------- 1 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

41 

Academia Nacional de Seguridad Pública -

Departamento de Servicios Generales · - . 
SV.ANSP.1.12.7.3 

• Planificar y organizar los servicios de apoyo logfstlco para la formación policial 

• Gestionar tos recursos requeridos para el óptimo funcionamiento institudonal. 
• Brindar los servicios de apoyo logísticos de forma eficiente y oportuno a todas las dependencias organizativas de la ANSP. 
• Garantizar el servicio de apoyo de transporte terrestre a las actividades académicas y administrativas en función de la formación. 

•Mantener actualizado el Inventario de equipos y bienes mediante un sistema de control mecanizado que Incluya registro por unidad, caracterlstlcas y costos. 
• supervisar et servicio de limpieza y ornato de las diferentes áreas, jardines y zonas verdes en las instalaciones de la Academia. · 
• Garantizar la alimentación y otr~ servicios complementarlos para la fonnadón. 
• Dar Seguimiento al cumplimiento de los contratos asignados al departamento, suscritos por la Academia. 
• Desempe~ar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la División de Administración. 

Serle 
Código 

Sub serle Tipo Documental Descripción 
Original/ Oficina que Comparte el 

Planillas 

SUbserle 

40.9 

41.1 

Plan 
Plan de Riesgos 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas de 
Planillas 

Correspondencia 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Copla Documento 

Original 

Original 

SGR 

Soporte 

Papel 

Papel 

" 

Plazos de Conservación 

Archivo de Archivo 
Gestión Central 

2 8 

2 s 

.. 

Disp_oslclón Final 
Observadones 

CP EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 
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EL' SALVADOR 
w.lMOMOS PARA CR&Cl!A --

! ,--- ----- - ---- -- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA- ( 

FONDO Academia Nadonal de Seguridad Públlca . 
SUBFONDO Sección de 5ervklos Complementarlos al Estudiante 

Código SV.ANSP.LU.7.3.1 

• Planlflcar y organizar el servido de alfmentacl6n y otros complementarlos requeridos. _ 
• Brindar I~ servidos complementarlos en forma oportuna y eficiente. Supervisar y evaluar los diferentes servf¡fos complementarlos prestados. a los alumnos y alumnas. 

FUNCIONES 
• SUpervisar y evaluar el servicio de alimentadón y otros solicitados por el alumnado y personal pollclal. 
• Gestionar los recursos requeridos para brindar la alfmentación oportuna y de calidad y otros servlcio•complementarlos. 
• Desempeffar otras funciones relaclonadas con los servicios de loSística para el estudiante, que le encomiende la Jefatura del Departamento. 

Códl o 1 1 C6di 0 1 1 1 Orl lnal / Oficina ue Com arte el Plazos de Conservación Dlsi>oslción Anal 
g Serle b 8 Subserle Tipo Documental Descripción g q p Soporte Archivo de Archivo 1 ·Observaciones 

serte SU serle I Copla Documento Gestión Central CP EP ET O 

'

Documento que . . 
. 

1 
Transcurrido el nempo de Retención de la sene Acta de Entrega 

2 IA d E 
Acta. IPermitefsoportar a 

0
. . 

1 
p 

1 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

l. etas e ntrega . entrega armar ngma . ape 2 8 X . . . . l lnventano. 

1 
1 

secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzara la 

1 ~~~~~ª-~M~ presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el liempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.lO IActa de Reunión. !Acta. 1 conv~atorlas ~ Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina ~r. carecer de .valores 

!
reuniones realizada secundarios. Para realizar este proced1m1ento se reahzara la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 
, ..... 

. lserá realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Oedaratona 1 1 1 lacuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Oedaratoria de Reserva, por las contínuas actualizaciones y 

de Reserva de LAIP modificaciones que se presentan. 

, · ,·-· 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 I:::=·:.~ .. :::'~~.-::::::.:::~= 28·1 In armes Internos Anexos. Ongmal Papel 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante et CISEO 

Informes a Presidencia. 
28 

I Informe I I I ~!~e:::.1 
Ministerio de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

11 1 
Ex 

1 
tnforme al Ministerio de 

0 
. . 

1 1 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

28·2 n orme ternos Educación. ngma Pape 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 
Información PUbica 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 
I 1 . I 30 5 1

1nventario de 1 0 . . 1 p 
1 

CT X documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
nventanos · Documentos ngma ape al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 !Libros Control !Ubre 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 J 1 X 1 !Control e.n el Archivo c_entral, se Elimin~ ~r carecer de .valores 
secundarios. Para realizar este proced1m1ento se reahzara la 

presentación ante el CISEOD. 

SCE 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD 
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GU•1fllt10 01 

EL SALVADOR 
WiAllDNOS PARA CRaCKR 

~ 

! UNIDADDEGESTIÓNDOCUMENTAlYARCHIVOS'UGDA· n - ------------, 

FONDO Academia Nacional de Sesurldad Pública 

SUBFONDO Sección de Servicios Complementarlos al Estudiante 

Códlao SV.ANSP.1.U.7.3.1 ' 

• Planificar y organizar el servicio de alimentación y otros complementarios requeridos. 
• Brindar los servido$ complementarlos en forma oportuna y eficiente. Supervisar y evaluar los diferentes servicios complementarios prestados a los alumnos y alumnas. 

FUNOONES 
• SUpervlsar y evaluar el servicio de alimentación y otros solicitados por el alumnado y personal pollclal. 
•Gestionar los recursos requeridos para brindar la alimentación oportuna y de calidad y otros servicios complementarlos. 

•Desempeñar otras funciones relacionadas con los servicios de logística para el estudiante, que le encomiende la Jefatura del Oepartamento. 

-

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservación Olspo•lcló-n Final 

Serle SUbserle Tipo Oocumental Oe•crlpclón SO porte 1 Archlvode Archivo Observaciones 
Serle subserie Copla Documento CP EP ET o 

Gestión Central 

Oficio. 

1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

!realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEOO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 !Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 
1 

se realizara la presentación ante el CISEOD. 

1 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1Ptan Anual Informes de Seguimiento 
Original 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 
Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEOO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 1Plan de Ríesgos l 1nforme Anual de Original Papel 2 8 X 
'Central, se El;mina por carecer de valores secundarios. Para 

Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Monitoreo y Seguimiento. 

CISEDO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 1 Planillas 1 41.1 1
PlaniUasde 

Correspondencia 
!Planillas 

1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDO. 

SCE 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- TPCD 

00•11.11110 º' 
EL SALVADOR 
UH.lMONOS PARA CRllCU --

1 · UNIDADDEGESTIÓNDOCUMENTAlYARCHiVOS-UG~--- -.·- • UHU ·o- ... -.-~. ·1 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO !Sección de SeNlclos Complementarlos al Estudiante· 

Códl•o ISVANSP.Ll2.7.3.1 

• Planfflcar y organizar el servicio de allmentaclón y otros complementarlos requeridos. 

• Brindar los servicios complementarlos en forma oportuna y eficiente. Supervisar y evaluar los diferentes servidos complementarios prestados a los alumnos y alurnnas. 

FUNOONES ¡•Supervisar Y evaluar el servido de alimentación y otros solftltados por el alumnado y personal polftlal. 
• Gestionar los recursos requeridos pata brindar la alfmentadón oportuna y de calldad y otros servidos complementarlos. 

Código 

Serle 

so 

52 

•Desempeñar otras fu~iones reladonadas con Jos· servicios de logísti~ para el estudiante, que le encomiende la Jefatura del Departamento. 

1 Serie 1 Código 1 
Subserie 

Sub serle 1 Tipo Documental 1 Descripción 

50.2 

1 Reportes 
1 
1 

50.4 

1 Requsiciones 1 52.1 

Documento que 

I Reportes de evidencia la 

Alimentación facturación y pago de 

alimentos 
1 
1 

Reportes 
Documento que 

1 Mensuales por 
evidencia el trabajo 

Áreas 
desarrollado por cada 

Sección 

Documento que 

I Requisiciones de 

Bienes o Servicios 1 
1 evidencia las 
solicitudes de Bienes y 

Servidos 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que Comparte el 
Soporte 

Copla Documento 

Original 
UFI 

Papel 
División de Administración 

Original División de Administración Papel 

UACI 
Original División de Administración Papel 

UFI 

SCE 

Plazos de Conservación 

Archivo de Archivo 

Gestión Central 

2 

2 

2 5 

Disposición Rnal 
Observaciones 

CP EP ET o 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante cl 
CISEOD. 
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~ ... ~ .... p TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

OOIJHIUIO O• 

EL SALVADOR 
UN.l.MON09 PAAA CAf!CEA 

~-
(-- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS-UGDA· _ --==:i 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Sección Transporte 

Código SV.ANSP.1.12.7.3.2 

• Planear, organizar, controlar y coordlnar el servicio de transporte y uso del equipo automotrii:, para dar cobertura a los eventos soBcitados en los que participen los alumnos, personal docente, administrativo y polfdal de la lnstrtuclón. 
•Atender las diferentes solicitudes de servido de transporte presentadas por las diferentes dependencias de la ANSP que cumplan con los requisitos establecidos. 

• Planfflcar y programar el recurso humano y vehículos para atender las solicitudes recibidas. 

FUNCONES 
• Dfrlglry supervisar el servido que prestan los motoristas, el aseo de las unidades de transporte, para garantizar a los usuarios la higiene. 

• Seguimiento a la slnlestrabllldad automotriz. 
• Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehlcular, que el servido que se recibe sea satisfactorio y acorde a las necesidades automotrices solicitadas. 

•Asignar y controlar la flota vehicular ele la Institución, establecer el kilometraje y consumo de combustible por cada unidad de transporte. 

• Desempeffar otras funclones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales. . 

Códl o 1 1 Códi 0 1 1 1 Orl lnal ¡ Ofldna ue Com arte el Plazos de Conservación Dfsposiclón Final 
g Serte b g Subserle Tipo Documental Descripción g . q p soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

Serie SU serle 
1 

Copia Documento Gestión Central CP EP ET O 

I~- - . . . Transcurrido el Tiempo de Retención de la sene Acta de Entrega 

2 IA d E 
Acta. ¡Permite soportfar la 

0
. . 

1 
p 

1 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

l. etas e ntrega . entrega ermar ngtna . ape 2 8 X . . . . 
1 Inventa no. I 

1 
secundarios. Para realizar este proced1m1ento se realizara la 

correcta . a presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1convocatorias a Original Papel 2 8 X en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 

. Formato declaratoria. Será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Dedaratona 1 1 lfndice de Información acuerdo al Art. 19·23 Original papel CP X serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

de Reserva Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

'' ,•··- 1 1 1 1 ' 1 1 1 1 1 1 1:=:.~::::.:~~,7-~::.:.::~~= 28·1 In ormes Internos Anexos. Ongmal Pape 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 

I Informe I I I ~:;;e:::' Ministerio de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 [Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28 11 f E ¡Informe al Ministerio de 
0 

.. 
1 

Pa 
1 

Externos enelArchivoCentral,seEliminaporcarecerdevalores 
.2 n orme xternos ngina pe 2 S X 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 
l . I 

30 5 1 
inventario de 1 

0 
. . 

1 1 
X documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

lnventanos · Documentos ngma Pape CT al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

TIE 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

EL.SALVADOR 
UÓlllOMOS PARA CRECaA 

~~-==-- ===- -::::-
,- --- - UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- 1 

FONDO Academia Nacional de Sesurldad Públlca 

SUBFONDO sección Transporte i 

Códlao SV.ANSP.1.U.7.3.2 -

• Planear., organizar, controlar y coordinar el servkio de transporte y uso del equipo automotriz, para dar cobertura a los eventos solicitados en los que participen los alumnos, persona1 docente, administrativo y policial de la Institución. 
• Atender las diferentes solicitudes de servido de transporte presentadas por las difer<!ntes dependencias de la ANSP que cumplan con los requisitos establecidos. 

• Planificar y programar el recurso humano y vehículos para atender las solidtudes recibidas. 

FUNCIONES 
• Dlrl¡¡lr y supervisar el servicio que prestan los motoristas, el aseo de las unidades de transporte, para garantizar a los usuarios la higiene. 

• seguimiento a la slnlestrabllldad automotni. • 
• Gestionar el mantenimiento pr~entlvo y correctivo de la flota vehlcular, que el servido que se recibe sea satisfactorio y aCOrde a las necesidades automotrices solicitadas. 
•Asignar y controlar la flota vehlcular de la Institución, establecer el kilometraje y consumo de combustible por cada unidad de transporte. 
• Desempeffar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Orfglnal / 1 Oficina que Comparte el 1 Plaios de Conservación Disposición Final 

Serie Sub serle Tfpo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Ob¡ervaclones 
Serle Sub serie Copia Oocumento CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control llibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
l•I Archivo Central, se Elimina par carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l (Plan de Acción 1
Plan 

Antecedentes 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante ef 
CISEO. 

Transcurrido ef Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

1 
se realizara la presentación ante el CISEO. 

40 1 Planes 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
ptanAnual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos ! Informe Anual de Original Papel 2 8 X 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. 
CISEO. 

TIE 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
.35? ... 

ET SALVADOR 
UM.lMOHOS PARA CRl!CER 

! -- n----- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGOA- 1 

FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNCIONES 

Código 
Serle 

41 

46 

52 

56 

Academia Nacional de Seguridad Públfca 
Sección Transporte · 
SV.ANSP.1.12.7.3.2 

- - . 
• Planear, organizar, controlar V coordinar el servicio de transporte y uso del equipo automotriz, para dar cobertura a tos eventos soUcitados en los que participen los alumnos, personal docente, administrativo y pollcfal de la Institución. 
•Atender las diferentes solltltudes de servicio de transporte presentadas por las dnerentes dependencias de fa ANSP que cumplan oon los requisitos establecidos. 
• Planificar y programar el recurso humano y vehfculos para atender las solicitudes recibidas. 
• Olrfglr y supervisar el servicio que prestan los motoristasJ el aseo de las unidades de transporte,_ para garantizar a los usuarios la higiene. , 
• Seguimiento a fa sinlestrabllldad automotri~. 
• Gestionar el mantenlmfento preventivo y correctivo de la flota vehlcutar,_ que el servicio que se recibe sea satisfactorio y acorde a fas necesidades automotrices solfcltadas. 
•Asignar y controlar fa flota vehicular de la Institución, establecer el kllc:>metraje y consumo de combustible por cada unidad de transporte. 
• Desempei\ar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servidos Generales. 

1 
1 Código 1 

1 1 
1 Original I 1 Oficina que comparte el 1 · Plazos de COnservaclón 

Serle Subserle Tipo Documental Descripción Soporte 1 Archivode Archivo Subserle Copia Documento 
Gestión Central 

1 Planillas 1 41.1 1Planitlasde 

Correspondencia 
!Planillas 

1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 5 

1 Programas 1 46.3 
Programación 1 Programación. 

lo¡ . d . . Asignación Diaria de 
ana e M1s1ones. . 

Veh1culos a Motoristas. 1 1 

Original 

1 1 

Papel 

1 

2 
1 

8 

1 Requisiciones 1 52.2 
I Requisiciones de 

Combustible 
1 Requisición al Almacén 

1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
8 

56.1 

1 Solicitudes : 

56.2 

Solicitud De Solicitud. 

!Transporte. TRA- Autorización. 

APO-PR0-01-01 Ane11:0 Misión Oficial. 

1 
Solicitud de trabajo para 

1
Solicitud de Mantenimiento. 

Mantenimiento Hoja de Expediente de 

Trabajo. 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original Papel 2 8 

Original Papel 2 8 

TTE 

" 

Disposición Final 
--

Observaciones 
CP EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

1 1 1 1 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Programación 

X 
lfüria de Misiones en el Archivo Central, se Elimina por carecer 
de valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISEO 

Transcurrido el llempo de Retención de la serie Requisiciones 

1 1 1 
X 

1 
lde Combustible en el Archivo Central. se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el C1SEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Solicitud de 

X 
Transporte en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Solicitud de 

X 
Mantenimiento en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 

realizara la presentación ante el CISED 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

EI°SALVADOR 
UNAMOHOI PARA CR!!CEA 

~-

l UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAl Y ARCHIVOS -UGDA- ·;-:-J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pllbllca --- -

SUBFONDO 5ecci6n Intendencia -
Código SVANSP.1.12.7.3.3 

•Administrar y supervisar los servicios de llmpleza en cada una de las dependencias y diversas actividades de carácter oficial que se desarrollan en la lnstitudón. 

•Realizar trabajos en zonas verdes de chapoda y/o llmpleza de las piscinas, riego, tala de árboles, control de plagas, recolección de basura perlmetral y maleza. 

FUNCDNES 
•Garantizar un eficiente servicio de apayo para el desarrollo normal de las actividades académicas y administrativas. 

• Brindar el abastecimiento de agua envasada de acuerdo a las necesidades que se presentan en las distintas dependencias de la ANSP. 
• Deseinpefiar otras funciones que le fueren. encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales. 

1 
1 Código 1 

1 1 
Original/ Oficina que COmparte el 

Plazos de COnservaclón Disposición Final 
Código 

Serle Sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observa dones 
Serle Subserie Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 
Documento que 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
Permite soportar la 

1.2 !Actas de entrega l~~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

correcta la 
presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. IActa. 1 conv~torias a 
Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISED ..... 
I Oedaratoria 1 

1 1 

Formato declaratoria. 1 Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 Índice de Información Original Papel CP X serie Oedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 
de Reserva 

Reservada. modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

! Informes Internos ! Informes.Anexos. 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
28.l Original Papel 2 s X 

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

28 1 Informe 1 

! Informe e.ternos 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 Original Papel 2 s X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEO 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
inventario de 

Original Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control lubro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 s X 
/el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Anexos. 
presentación ante el CISEO. 

INT 
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"\ ~.. ...~~ TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD • ...... EL SALVADOR 
UNAllONOS MRA CRecui 

( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ..IJGDA· , ! 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO ISe<:clón Intendencia 
Código ISVANSP.1.12.7.3.3 

•Administrar y supervisar los servicios de limpieza en cada una de las dependencias y diversas actividades de carácter oficial que se desarrollan en la Institución. 

• Realizar trabajos en zonas verdes de chapoda y/o llmpleza de las piscinas, riego, tala de árboles, control de plagas, recolección de basura perlmettal y maleza. 

FUNODNES ¡ºGarantizar un eficiente servicio de apoyo para el desar,.,llo normal de las actividades académicas y administrativas. 
• Brindar el abastedmiento de agua envasada de acuerdo a las necesidades que se presentan en las distintas dependencias de la ANSP. 

• Oesempefiar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de servicios Generales. 

Código 

1 
Código Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación 

Serie 
serie 

37 1 Oficios 

Planes 1 

1 

40 

41 Planillas 1 

SUbserie 
SUbserle Tipo Documental Descripción 

37.2 

40.1 

40.7 

40.8 

40.9 

41.1 

Oficios externos Oficio. 

1 Plan de acción 
Plan 
Antecedentes 

Plan Estratégico Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

I Plan de riesgos 
Plan 
Informe anual de 

institucional 
monitoreo y seguimiento. 

1
Planillasde 

correspondencia 
Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Copla Documento 
Soporte Archivo de Archivo 

Gestión Central 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

Original Papel 

INT 

Disposición Anal 

(]> EP ET o 
Observa dones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante ~ 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante ~ 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

ooiu•11•0 o• 

EL SALVADOR 
urtAMolcos PARA CRl!CER ...... 

1 - ---- UNIDAD DE GESTIÓNDOCuMENTAl Y ARCHIVOS·UGDA· ---------- ( 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Públlca ~ 

SUBFONDO Secd6n Control de Bienes e Inventarlos 
C6dl20 SVANSP.L12.7.3.4 -

• Ejecutar la lncorporad6n y descargo de bienes en los sistemas de control acorde a la normativa vigente. 
• Controlar el mantenimiento y actualizad6n del sistema de control de bienes. -

FUNCIONES 
• Planificar y verlflcar el Inventarlo asignado en cada dependencia e Individual debidamente programado. 
• Informar mensualmente a la unidad de finanzas sobre el cargo y descargo de bienes lnstltuclonales. 
• Desempeftar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales. 

Código 
1 1 Código 1 1 1 

Original/ , Oficina que Comparte el 
Plaios de Conservaclón Disposición Final 

Serie Sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo D 1 Observaciones 
Serie Subserie Copla Documento CP EP ET 

Gestión Central 
Documento que 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1 

Permite soportar la 
1.2 1 Actas de Entrega l~~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1correcta . la 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 IActa de Reunión. IActa. I conv~torias a 
Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
por la dependencia y presentación ante el CISED 

Control de 1 

1 

Reparación. Transcurrido el nempo de Retención de la serie Control de 

15 1 Movimiento IP,estamo. Original 
Movimiento de Bienes en el Archivo Central, se Elimina por 

Papel 2 3 X 

de Bienes. 
Traslado Definitivo. carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 
Devolución. se realizara la presentación ante el CISED 

1 

fo,mato declaratoria. ¡será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 

I Dedaratoria 1 
1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

de Reserva 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 ! Informes Internos 1
1nformes. 

1 1 

Original 

1 1 

Papel 

1 

2 

1 

s 

1 1 1 

X 

1 

! Internos en el Archivo Central, se rnmina por carecer de valores 
Anexos. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

! Informes a Pres1denc1a. 
28 1 Informe 1 1 Informe al Ministerio de 

Hacienda. Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1 
informe al Ministerio de 

Educación. 
Original Papel 2 5 X 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISEO 
Instituto de Acceso a la ... 

Inventario de Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central. 
30.3 

Sienes 
Original Papel 5 10 X se conservaran permanentemente por ser un documento que 

representan una fuente de información para la historia. 

30 1 Inventarios 1 
Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30.5 
Inventario de 
Documentos 

Inventario Original Papel CT X 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el archivo central 

CBI 
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EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRE.CliR -

! - UNIDAD Df GfSTI0N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- , ( 

fONDO . Academia Nacional de Seguridad Plibllca -
SUBfONDO *áón Control de Bienes e Inventarios .. 
Códiao SV.ANSP.1.12.7.3.4 -

• Ejecutar la Incorporación y descargo de bienes en los sistemas de control acorde a la normativa vigente. 
• Controlar el mantenimiento y actualización del sistema de control de bienes. 

e -
FUNOONES 

• Planlf!car y verificar el Inventario asignado en cada dependencia e Individual debidamente programado. 
•Informar mensualmente a la unidad de finanzas so~re el cargo y descargo de bienes Institucionales. 
• DesempeHar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de Servidos Generales. 

,. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Origina!/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de Conservadón Disposición Flnal 

Serie Sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observaciones 
Serie Subserie Copla Documento CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Ardiivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retendón de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el nernpo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
Plan 

Antecedentes 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Plan 
I Plan Estratégico Plan Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

40.7 Original Papel 2 5 X 
Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

40 1 Planes 1 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

1 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

CBI 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 
EL SALVADOR 
UllÁllOHOS PARA CRECER -.... ~ 

1 HUNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL YARCHIVOS-UGDA- • 1 

FONDO Academia Nadonal de Seguridad Pública 

SUBFONOO ISecclón Control de Bienes e Inventarios 

C6di•o ISV.ANSP.1.12.7.3.4 • 

•Ejecutar la incorporación y descargo de bienes en lo's sistemas de contrOI acorde a la normatlva vigente. 

•Controlar el mantenimiento y actualización del sistema de control de bienes. 

FUNOONES 
1 
•Planificar y verificar el Inventarlo asignado en cada dependencia e Individuar debidamente programado. 
•Informar mensualmente a la unidad de finanzas sobre el cargo y descargo de bienes lnstitucfonales. 

• OesempeHar o~ras funciones que fe fueren encomendadas por fa Jefatura del Departamento de Servicios Generales. 

Código 
Serie 

serle 

41 Planillas 

Código 
Subserle Tipo Documental Descripción 

Sub serie 

Plan 

40.9 
Plan de Riesgos 

Informe Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

41.1 
Planillas de 
Correspondencia 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Ofldna que Comparte el 
Copla Docun1ento 

Original 

Original 

CBI 

Plazos de Conservacl6n Disposición Final 
Soporte Archive> de Archlw Observaciones 

CP EP ET D 
Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Papel 2 s X 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL· TPCD • ~ on1Hf!n'"o or 

EL SALVADOR 
UNÁMOllO& PARA CR&CEA -

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA- ! 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Departamento de Almacenes 

Código SV.ANSP.1.12.7.4 

• Planificar la adqul•lclón de servicios y bienes de consumo que se mantienen en existencia el almacén Institucional; asimismo recibir los bienes originados de las compras programadas por cada dependencia de la ANSP. 
• Ejecutar el proceso de recepción, almacenaje y suministro de bienes en existencias. 

• Resguardar los bienes almacenados para que se cumplan las normas establecidas para su conservación y su dlsponibílldad para el consumo Interno, para evitar perdida, da~o o mal manejo de los bienes en existencia. 
FUNCONES • Mantener los niveles de Inventarlo de acuerdo a los limites establecidos técnicamente, a fin de no afectar el suministro de bienes a los solicitantes. 

• Mantener actualizada la información del sistema mecanizado de inventarlo. 
•Administrar el suministro de combustible a granel y cupones adquiridos para abastecimiento de la flota vehlcular. 

Código 

1 1 Código 1 
1 1 

Original/ Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie Subserie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo o 1 Observadones 
Serle SUbserie Copla Documento CP EP ET 

Gestión· Central 
Documento que 

Permite soportar la 
Transcurrido et Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

1.2 1 Actas de Entrega l~:~tario. entrega formar Original. Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

correcta la 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

(eta de donación 
Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Acta de 

1.4 1
Actas de 

Copia de Acta del Original Papel 2 s X 
Donación en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 

Donaciones valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
Cooperante 

realizara la presentación ante el CISEO 

Documento que 

evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

Actas 1 1.10 !Acta de Reunión. !Acta. 
1conv~catorias a 

Original Papel 2 8 X 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

reuniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISEO 

r-·'-·--·-
Documento que 

Acta de almacén. 
evidencia el registro 

Acta de Recepción 1 Acta de recepción del 
de bienes adquiridos 1 

IUACI 

1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de 

1.3 lde Bienes de administrador. 
por las diferentes 

Original Papel 2 4 X 
recepción de bienes de almacén en el Archivo Central, se Elimina 

Almacén Factura. 
dependencias ante la por carecer de valores secundarios. Para realizar este 

Orden de Compra. 
UACI, para el procedimiento se realizara la presentación ante et CISEO 

funcionamiento 

institucional. 

1 

Formato dedaratoria. Será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 I Dedaratoria de 1 
1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original Papel CP X serie Declaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

Reserva 
Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

ALM 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

ClllJIO'.IOlfO OP 

EL SALVADOR 
UNÁMOM08 PARA CRBC&.R 

::.. ---- ;::::. ...... 
! ' • UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROllVOS-UGOA- l 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONOO Departamento de Almacenes 

Códlao SVANSP.1.12.7.4 

• Planlflcar la adquisición de servicios y bienes de consumo que se mantienen en existencia el almacén institutional; asimismo recibir los bienes originados de las compras programadas por cad• dependencia de la ANSP . 
• Ejecutar el proceso de recepcló~ almacenaje y suministro de bienes en existencias. 

•Resguardar los bienes almacenados para que se cumplan las normas establecidas para su consen1ación y su dlsponlbilldad p•ra el consumo Interno, para evitar perdida, dafio o mal manejo de los bienes en existencia. 

FUNOONES • ~antener las niveles de Inventario de acuerdo a los Umites establecidos técnicamente, a fin de no afectar el suministro de bienes a los solicitantes .. 
• Mantener actualizada la información del slste~a mecanizado de inventario. 
•Administrar el suministro de combustible a granel y cupones adquiridos para abastecimiento de la flota vehlcular. 

Código 

1 
1 Código 1 1 

Origina!/ Ofidna que Comparte el 
Plazos de Consen1aci6n 1 Disposición Anal 

Serie Sub serie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 
ICPIEPIETI 

1 Observadones 
Serie Sub serle Copla Documento o 

Gestión Central 

Requisición. 

Anexos. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Expedientes de 1 Orden de Compra 1 
!Transcurrido el Toempo de Retención de la Subserie Expediente 

25 1 Expedientes 1 25.15 IRecepc.iónde Acta de Recepción de Original Papel 2 4 X 
de Recepción de Bienes en el Archivo Central, se Elimina por 

Bienes Bienes. 
carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

Evaluación de1 Desempeño. 
se realizara la presentación ante el CISED 

Informe de Seguimiento. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.1 1 Informes Internos 1
1nformes. 

Anexos. 
Original Papel 2 5 X 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 
28 1 Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Toempo de Retención de la serie Informes 

28.2 !Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

29 1 Instructivos 1 1 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 CP 1 1 1 1 
¡Serie Instructivos, se conservaran permanentemente por ser un 
documento que representan una fuente de información para la 

historia. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.S 1 
inventario de 
Documentos 

l 1nventario 
1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

CT 
1 1 

X 
1 1 1 

!documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

ALM 
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EL SALVADOR 
__,.. 

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL V ARCHIVOS ·UGDA- ---------- -:i 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Departamento de Almacenes . 
Código SV.ANSP.1.12.7.4 

• Planlflcar ta adqulsldón de servicios v bienes de ccinsumo que se mantienen en e•lstencla el almacén Institucional; asimismo recibir los bienes originados de las compras programadas por cada dependencia de la ANSP. 
• E]eartar el proceso de recepción, almacenaje y suministro de bienes en existencias. 

•Resguardar los bienes almacenados para que se cumplan las normas establecidas para su conservación y su dlsponlbílldad para el consumo Interno, para evitar perdida, dafto o mal manejo de los bienes en existencia. 

FUNCONES • Mantener los niveles de Inventarlo de acuerdo á los lfmites establecidos t~cnicamente1 a fin de no afectar el suministro de- bienes a los solicitantes. 

• Mantener actualizada la Información del sistema mecaniiado de Inventarlo. 
•Administrare( suministro de combustible a granel y cupones adquiridos para abastecimiento de la flota vehlcular. 

Código 

1 
1 Código 1 

1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el I Plazos de Conservadón Disposición Final 

Serie Subserle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observaciones 
serle SUbserle Copla Documento , CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control !libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 1
control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

32 1 liquidaciones I 1 1 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

1 realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED-

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Anexos. 
presentación ante el CISEO. 

Transcurrido et Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

1 realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l 1 Plan de Acción 
¡Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

40 1 Planes 1 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
PlanAnual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

ALM 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-TPCD 
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EL SALVADOR 
UNÁllON08 PARA CRECER 
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( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA· j 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

1 Serle 

41 1 

44 1 

so 1 

52 1 

AQ!demla Nacional de Seguridad Públic¡¡ - -
Departamento de Almacenes .. 
SV.ANSP.1.12.7.4 

• Plarylfkar la adquisición de servicios y bienes de consumo que se mantienen eri e•istencia el almacén institucional; asimismo recibir los bienes originados de las compras programadas por cada dependencia de la ANSP. " 
•Ejecutar el proceso de recepción, almacenaje y suministro de bienes en existencias. 
• Resguardar los bienes almacenados para que se cumplan tas normas estableddas para su conservación y su dlsponlbllidad para el consumo interno, para evitar perdida, daf\o o mal manejo de los bienes en existencia. 
• Mantener los nfveles de inventarlo de acuerdo a los lfmites establecfdos técnicamente, a fin de no afectar el suministro de bienes a los sol.icitantes. 
• Mantener aduaJlzada la Información del sistema mecanizado de Inventario. 
•Administrar el suministro de combustible a granel y cupones adquiridos para abastecimiento de la Ilota vehltular. 

Serie 1 Código 1 
Sub serie 

SUbserle 1 Tipo Documental 1 Descripción 

40.9 

Planillas 1 41.1 

Procesos 1 44.1 

Reportes 1 50.5 

52.1 

Requisiciones : 

52.3 

I Plan de Riesgos 

Institucional 
l 1nforme Anual de 
~an 1 

Monitoreo y Seguimiento. 

¡Planillas de 

Correspondencia 
!Planillas 

1 

I Proceso de 
Adquisición 

Reportes de 

I Entradas, Salidas y 

E11:istencias de 
Inventario 

Bienes 

I Requisiciones de 

Bienes o Servicios 

1 
1 

I Requisiciones de 

Almacén 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 
COpla Documento 

1 

Original 

1 1 

1 
Original 

1 1 

Original 

Original 

Original 

Original 

ALM 

Plazos de Conservación 
Soporte I ·Archivo de Archivo 

Gestión Central 

Papel 

1 

2 8 

Papel 
1 

2 
1 

s 

Papel s 10 

Papel 2 

Papel 3 

Papel 2 8 

Disposición Final 
Observaciones 

CP EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 1 1 
X 

1 

¡central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido et Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Reporte de 

X 
Entrada, Salida y Existencia de Bienes en el Archivo de Gestión, 

se Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este 

procedimiento se realizara la presentación ante el CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Reporte de 

X 
Entrada, Salida y Existencia de Bienes en el Archivo de Gestión, 

se Elimina por carecer de valores secundarios. Para realizar este 

procedimiento se realizara la presentación ante el CISED 

Transcurrido el nempo de Retención de la Subserie 

X 
Requisiciones de Almacén en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED 
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~~ 

~:l'sAÍ.VADOR 
UJIA.MoMOS PARA CAECl!R 

1 ---UNIDAD DEGESTiONOOCuMENTALY ARCHIVOS-OGDA' 1 

FONDO 

SUBFONDO 
Código 

FUNCIONES 

Código 

Serie 

18 

28 

30 

Academia Nacional de Seguridad. Pública -· .. 
Departamento de Mantenimiento 
SV.ANSP.1.12.7.5 

• Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctrvo en las Instalaciones flslcas. medios de transporte, equipo de oficina, de comunicaciones, etc. 
• Supervisar los servidos de mantenimiento preventivo y correctivo asignados al Departamento y contratados por la Academia de acuerdo a lo estabfeddo en los contratos. 

• Evafuar y controlar el avance ffslco de fas obras que se estén desarrollando, asi como elaborar informes periódicos requeridos. 

• Controlar las requfsldones de materiales de construcción y mantenimiento solldtados y verifltar su buen uso. 

• Planificar y gestionar la adquisición de material, equipo y existencias para rea litar el mantenimiento preventivo oportuno. 
• Desempeñar otras funciones que fe fueren encomendadas por la Jefatura de la División de Administración. 

Serle 

Actas 

Declaratoria 

de Reserva 

Informe 

Inventarios 

Código 

Subserle 

1.2 

Sub serle 

Actas de Entrega 

- Tipo Documental 

Acta. 

Inventario. 

Descripción 

Documento que 
Permite soportar la 
entrega 

correcta 

Documento 

evidencia 

formar 
la 

que 

las 

Original/ 

Copla 

Original. 

1.10 !Acta de Reunión. !Acta. 
convocatorias a 
reuniones realizada por 
la dependencia y sus 

Original 

28.l 

28.2 

30.5 

Informes Internos 

Informe Externos 

Inventario de 

Documentos 

Formato dedaratoria. 'Será realizado de 
Índice de Información acuerdo al Art. 19-231 Original 

Reservada. de LAIP 

Informes. 

Anexos. 

Informes a Presidencia. 

Informe al Ministerio de 

Hacienda. 
Informe al Ministerio de 

Educación. 
Corte de Cuentas. 
Instituto de Acceso a la 
Información Púbica. 

Inventario 

Original 

Original 

Original 

Of'oclna que Comparte el 

Documento 

MTO 

·-

Plazos de Conservación 
Soporte Archivo de 1 Archivo 

Gestión Central 

Papel 

Papel 

papel CP 

Papel 

Papel 

Papel CT 

Disposición Final 

CP EP 1 ET D 
Observacfones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de Reserva, por las contínuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 
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EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECHR -TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROllVOS -OGDA- -=-1 

FONDO .Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONOO Departamento de Mantenimiento 

Código SV.ANSP.1.12.7.5 

• Elaborar y ejecutar programas de mantenimlento pieventivo y correctivo en las Instalaciones ffsicas. medios de transporte, equipo de oficina, de comunicaciones, etc. 
• Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo asignados al Departamento y contratados por la Academia de acuerdo a lo estableddo en los contratos. 
• Evaluar y controiar el avance ffsico de las obras que se estén desarrollando, asl como elaborar inform~ periódicos requeridos. ' 

FUNCONES •Controlar las reQuisldones de materiales de construcción y mantenimiento solldtados y verificar su buen uso. 
• Planificar y gestionar la adqulsldón de material, equipo y existencias para realizar el mantenimiento preventivo oportuno. 
• Desempeñar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la División d~ Administración. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
1 Original / 1 Oficina que Compane el 1 Plazos de Conservación Disposición final 

Serle Sub serle Tipo Documental Descripción So pone Archivo de Archivo Observaciones 
Serie Subserle Copla Ooaimento CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el 1iempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Control IUbro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

!secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEDD. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 1 Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

!realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.l l Plan de Acción 1
Plan 

Antecedentes 1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
s 

1 1 1 
X 

1 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PE!) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEOD. 

40 1 Planes 1 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEDD. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 
I Plan de Riesgos 

!Informe Anual de Original Papel 2 8 X 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
Monitoreo v Seguimiento. 

CISEDD. 

MTO 
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( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- • ·---· n) 

FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

41 

Academia Nacional de seguridad Pllbllca 

Depanamento de Mantenimiento 
SV.ANSP.1.12.7.S 

• Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones físicas, medios de transporte, equipo de oficina, de comu_nicaclones, etc. 
• Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctlvo asignados al Depanamento y contratados por la Academia de acuerdo a lo establecido en los contratos. 

• Evaluar y controlar el avance ffsfco de las obras que se estén desarroHando, asl como elaborar informes periódicos requeridos. 
• Controlar las requisiciones de matericiles de construcción y mantenimiento solidtados y verificar su buen uso. 
• Planlflcar y gestionar la adquisición de material, equipo y existencias para realltar el mantenimiento preventivo oponuno. 

• Oésempeñar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de ra División de Administración. 

Serle 

Planillas 

Código 
Sub serle Tipo Documental Descripción 

Subserle 

41.l 
Planillas de 

Correspondencia 
Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que Compane el 
Copla Documento 

Original 

MTO 

Plazos. de ConservacJón 
Soporte Archivo de Archivo 

Gestión central 

Papel 2 5 

. 

Disposición Final 
Observaciones 

CP El> ET D 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEDD. 





jj :: "'1-
~ l\ 

"h ~ ,. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD • ~~ 

t:IO•llJUIO 111 

EL SALVADOR 
UIÜMOKOS PARA CRl!CaA -

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- J 

FONDO Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBFONDO Secdón de Electromecánica 

CódiRO SVANSP.1.U.7.5.1 

• Planificar el mantenimiento preventivo del sistema eléctrico, telefonía y sistema de aa>ndidonamiento de aires, a fin de evitar daflos o riesgos a la instftudón. 

• Ejecutar el mantenimiento preventivo de los sistemas eléctricos de baja y alta tensión. 
• Ejecutar el mantenimiento preventivo del sistema telefónico y equipos de aire acondicionado que permita la comunlcadón Interna y externa. 

•Realizar mantenimientos correctivo y Preventivo a las máquinas lavadoras y secadoras Industriales para et área de lavandería¡ asl como al sistema de bombeo de pozos de la ANSP. 

FUNCIONES 
• Desarrollar proyectos de trabajos en lnstaladones elktrkas en general, tales como: alumbrado interno y externo, revisión y reparación de tomas corrientes, mantenimiento de tableros> subo-tableros, mantenimiento de transformadores, remodefaclonM, 

drcultos eléctricos y lectura de medidores. 
• Apoyar a las áreas que requieran de personal de esta secd6n para en el tlraje de puntos de red, mantenimiento correctfvo de equipo de reproducciones y médico odontológico. 

• Controlar que los sistemas mencionados se ,encuentren funcionando en óptimas condiciones. 

• Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento. 

Código 

1 1 Código 1 1 1 
Orlglnal / Oftdna que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Final 

Serie Subserie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo D 1 ObserVaclones 
Serie SUbserfe Copla Documento CP EP ET 

Gestión Central 
1 Documento que Transcurrido el Tiempo de Retención de la serle Acta de Entrega 

l~~:~tario. 1 

Permite soportar la 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 1 Actas de entrega entrega formar Original. Papel 2 8 X 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

1 correcta . la presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 !Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

1.10 !Acta de Reunión. IActa. 1convocatorias a 
Original Papel 2 8 X 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

¡:•uniones realizada secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

por la dependencia y presentación ante el CISEO 

1 
Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

1 1 

Formato declaratoria. 1 
18 1 

Oedaratoria 1 fndice de Información Original papel CP X serie Oedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 
de Reserva 

Reservada. modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.l 1 Informes Internos l Informes.Anexos. 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 5 1 1 1 X 1 1 
internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 

Informes a presidencia. 
28 1 Informe 1 1 1 tnforme al ministerio de 

hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 
I informe al ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Corte de cuendas. presentación ante el CISEO 

Instituto de Acceso a la 
Información Pübica 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

30 1 Inventarios 1 30.5 1 
rnventario de l 1nventario Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
Documentos al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

SE 
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EL SALVADOR 
UHÁllllOKOB PARA CUCEA 

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ..tJGDA· ------------ -:-::i 

FONDO Academia Nacional de 5eg\lrldad PúbUca -

SUBfONDO Secdón de Electromecánica 
Códlao SV.ANSP.1.12.7.S.1 

• Planificar el mantenimiento preventivo del sistema eléctrico, telefonía y sistema de acondicionamiento de aires, a fin de evitar daños o riesgos a la Institución. 
• Ejea.itar et mantenimiento preveritivo de los sistemas eléctricos de baja y alta tensión. 
• Ejecutar el mantenimiento preventivo del sist~ma telef6n1co y equipos de aire acondicloriado -que permita la comunicación interna y externa. 
• Realizar mantenimientos correctivo y preventivo a las máquinas lavadoras y secadoras Industriales para el área de lavanderla; as( como al sistema de bombeo de pozos de la ANSP. 

FUNODl\IES 
• DesarroUar proyectos de trabajos en _instalaciones eléctricas en general, tales como: alumbrado Interno y externo, revisión y reparación de tomas corrientes, mantenimiento de tableros, sub-tableros, mantenimiento de transformadores, remodelatlones, 
drcultos eléctrico• y lectura de medidores. 
•Apoyar a las áreas que requieran de personal de esta sección para en el tlraje de puntos de red, mantenimiento correctivo de equipo de r.eproducdones y médico odontológico. 
• Controlar que los sistemas mencionados se encuentren funcionando en óptimas condiciones. 

• Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento. 

Código 
1 1 Código 1 

1 1 
1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 Plaios de Conservación Disposición Final 

Serie SUbserle Tipo Documental Descripción soporte Archivo de Archivo Observa dones 
Serle SUbserle · Copla Oocumento CP EP ET D 

Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31-5 1 Libros Contra! )Libro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
¡Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37_2 !Oficios externos latido. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

1 realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO_ 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40,l 1 Plan de acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO_ 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 
I Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

40 
1 

Planes 1 
1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40,8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISEO_ 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcumdo el Tiempo de Retención de la subsene en el Archivo 

40,9 
I Plan de riesgos 

!Informe anual de Original Papel 2 8 X 
!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios_ Para 

institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
monitoreo y seguimiento. 

CISEO, 

SE 
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FONDO 

SUBFONDO 

Código 

-
FUNOONES 

Código 

Serie 

41 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Sección de Electromecánica 

SV .ANSP.1.12.7.S.1 

• P~ani~car el mantenimiento preventivo del sistema eléctrico, telefonía y slstema~~e acondfdO!!amlento de aires, a fin de evftar etanos o riesgos a la Institución. 
• Ejecutar el mantenlmlénto preventivo de los sistemas eléctrh:os de baja y alta tensión. 

• Ejecutar el mantenlmlénto preventivo del sistema telefónico y equipos de aire acondicionado que permita la comunicación Interna y externa • 

. • Reallzar mantenimrentos correctivo y preventivo a las máquinas lavadoras y secadoras industriales para er área de lavandería; asr tomo al sistema de bombeo de pozos de la ANSP. 
• Desa~rollar proyectos de trabajos en Instalaciones eléctricas en general, tales como: alumbrado Interno y externo, revlsión y reparación de tomas corrientes~ mantenimiento de tableros, sub--tableros, mantenimiento de transformadores, remodeladones, 
clrcult.os eléctricos y lectura de medidores. 

• Apoyar a las áreas que requieran de personal de esta sección para en el tiraje de puntos de red, mantenimiento correctivo de equipo de reproducciones y médico odontológico. 

• Controlar que los sistemas mencionados se encuentren funcionando en óptimas condldones. 
• Desarrollar otras fundones que le sean encomendadas porra Jefatura del Departamento. 

Serie 

Planillas 

Código 
Subserle Tipo Documental Descripción 

SUbserle 

41.l 
Planillas de 
correspondencia 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 

Copla 

Original 

Oficina que Comparte el 
Plazos de Conservadón 

Soporte Archivo de Archivo Documento CP 
Gestión Central 

Papel 2 5 

SE 

Disposición Final 

Observaciones 
EP ET D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 
CISEO. 
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FONDO Academia Nacional de Sesurldad Publica . 
SUBFONDO ~dón Obra Clvtl 

C6dl•o SV.ANSP.1.12.7.S.2 

• Realizar trabajos de mantenimiento y reparaciones en la red hidráulica (aguas negras, potable y aguas lluvias y otros). 
• Proporcionar mantenimiento de moblllarfo existente en aulas, dormitorios y oftdnas. 

FUNCONES 
• Fabricar muebles de madera para oflclnas a solldtud de los requirentes debidamente aprobado• por el Jefe División Administrativa. 
• Garantizar que la Infraestructura y/o edificaciones en las sedes de Santa.Teda y San Luís Tali>a~ se encuentren en buenas condiciones de uso. 
• De•arrollar otr .. funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento de Mante~lmlento . 

. 

C6dl o 1 1 Códl o 1 1 1 Orl lnal ¡ Oficina ue Com arte el Plazos de COnservaclón Disposición Final 
~ · Serte 8 Subserle Tipo D01:umental Descrlpclcln g q P Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

Serie Subserle I Copla Documento Gestión Central CP ~ EP ·ET D 

!
Documento que . . 

. Transcurrido el Tlempo de Retención de la sene Acta de Entrega 

1 d 
Acta. ¡Permite soportrar la 

0 
. . 

1 1 
en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

1.2 Actas e Entrega entre a ormar ngma. Pape 2 B X . . . . ! Inventario. I g secundarios. Para realizar este proced1m1ento se reahzara la 
correcta . la presentación ante el CISEO 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el nempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1convocatorias a Original Papel 2 8 X en el Archivo Centra~, se Elimina ~r. carecer de .valores 
¡reuniones realizada secundarios. Para realizar este proced1m1ento se realizara la 

¡~~ la dependencia y presentación ante el CISEO 

Formato declaratoria. I Será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 
18 1 Declaratoria 1 1 !Índice de tnformaciónlacuerdo al Art 19·23 Original papel CP X serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

de Reserva Reservada. de LAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el liempo de Retención de la serie Informes 

I f 1 informes. . . 1 1 L 1 1 1 1 ! Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 28·1 In ormes Internos Anexos. Ongma Pape 2 S X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

n ormes a res1 encia. 
28 1 Informe 1 1 Informe al Ministerio de 

Hacienda Transcurrido el liempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ltnforme Externos 11nforme al Ministerio de Original Papel 2 5 X Externos en el Archivo ~entra!, se Elimin~ ~r carecer de.valores 
Educación secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 

Instituto de Acceso a la ,_ 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

1 
. I 

1
1nventario de 1 . 

0 
. . 

1 1 
documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

30 Inventarios 3o.s Documentos Inventario rigma Pape CT X al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 ILibrosControl ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 ¡Controle_nelArchivoCentral,seEliminaporcarecerde_valores 
secundarios. Para reahzar este proced1m1ento se reahzara la 

presentación ante el CtSEO. 

soc 
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FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pú_bllca 
SUBFONDO :!Sección Obra Civil 
Códlao ISV.ANSP.1.12.7.5.2 

FUNCIONES 

Código 
Serie 

35 

37 

Serie 

Memorando 

Oficios 

Código 
Sub serle 

SUbserle 

37.2 !Oficios Externos 

40.1 1 Plan de Acción 

Tipo Documental 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

Oficio. 

Plan 

Antecedentes 

40.7 
Plan Estratégico 1 Plan 
Institucional (PEI) Antecedentes 

40 Planes 

40.8 

40.9 

41 Planillas 41.1 

Plan Anual 

Operativo (PAO) 

Plan de Riesgos 

Institucional 

Planillas de 

Correspondencia 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

Descripción 

Comité Institucional de Selección v Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ 
Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

sello 

Oficina que Comparte el 
Documento 

soc 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación Disposición Anal 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión central 

CP EP I ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante et CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 
Transcurrid-Oe1 Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 
Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
lciun 
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-TPCD 

l- UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ] 

FONDO- Academia Nilclonal de Seguridad Públlca 

SUBFONDO Seedón Talleres 

Códl•o SV.ANSP.1.12.7.S.3 

• Planlflear y dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehlcular y asignación de prioridades para mantener en buenas condiciones de uso los bienes de la ANSP. 
• Reparar los bienes muebtes que requieran del mantenimiento preventivo y correctfvo. 
• Elaborar estructuras met<illcas de los bienes existentes y que sea requeridos por las dependencias de la Academia. 

FUNOONES • Proporcionar mantenimiento de preventivo y correctlvo de flota vehicutar de acuerdo a ta normativa Interna y externa aplicable. 
• Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotriz y bienes de la Institución en coordinación con el Departamento de Servicios Generales. 
• Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la· Jefatura del Departamento. 

Códl 1 ,, Códl o 1 1 1 Orl lnal I Oficina ue Com arte el Plazos de Conservación Disposición Final 
go Serie g SUbserle Tipo Documental Descripción 8 i q p Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

Serle , Subserle Cop a Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Documento que Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 
Permite soportar la . . . 

1 
Acta. 1 en el Archivo Central, se Ehmina por carecer de valores 

1.2 Actas de Entr a entre a formar Ori inal. Pa el 2 8 X . . . . . 
eg ! Inventario. g g p secundarios. Para realizar este proced1m1ento se realizara la 

¡correcta . la presentación ante el CISED 

Actas 1 1 1 1 Documento que 
evidencia las Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

l.lO IActa de Reunión. IActa. 1convocatorias a Original Papel 2 8 X en el A~chivo Centra~, se Elimina J>?r. carecer de .valores 
reuniones realizada secundarios. Para realizar este proced1m1ento se reahzara la 

por la dependencia y presentación ante el CISED 1.... -· 
Formato declaratoria. ¡será realizado de Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

18 1 Dedaratoria 1 1 1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-23 Original papel CP X serie Oedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 
de Reserva Reservada. de lAIP modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

1 I

····- 1 1 .. 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡-·-·""'"-·"·-~··-···-· 28·1 Informes Internos Anexos. Original Papel 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Informes a Presidencia. 

~:~;;:,~:.
1 

Ministerio de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 !Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

28 I 1 f I I ¡Informe al Ministerio de . . Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 
n orme 28.2 Informe Externos Educación. Ongmal Papel 2 5 X secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 

Instituto de Acceso a la 
Información Pübica. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Informe 

28.3 !Informe Técnico !Informes I I Original I I Papel I 2 I 3 I \ I X I !Técnico ~n el Archivo Central, se Elimina por carecer de.valores 
secundarios. Para realizar este procedimiento se reahzara la 
presentación ante el CISEO. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

1 . I 11nventariode li . 1 1 .. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 
30 Inventarios 3o.s Documentos nventano Origina Papel CT X al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

TAL 
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EL SALVADOR 
UMAllONGa PARA ORE.CER 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD __,,. 
! UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y AROilVOS-UGDA- -~::J 

FONDO Acadomia Nacional de Seguridad Pública -
SUBFONDO sección Talleres 
Código SV.ANSP.1.12.7.S.3 

• Planificar y dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehlcular y aslgnaclón de prioridades para mantener en buenas condiciones de uso los bienes de la ANSP. 
• Reparar los bienes muebles que requieran del mantenimiento preventivo y correctivo. 
• Elaborar estructuras metálicas de los blones existentes y que soa requeridos por las depondenclas do la Academia. 

FUNOONES • Proporcionar mantenimiento de preventivo y correctivo de flota vehlcular de acuerdo a la normativa interna y externa aplicable. 
• Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotriz y bienes de la Institución en coordinación con el Departamento de SeNiclos Generales. 
• Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento. 

Código 
1 1 Código 1 1 1 

1 Original / 1 Oficina que Comparte el 1 Plazos de ConseNación Disposición Anal 
Serie sub serle Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo Observaciones 

Serle SUbserie Copia Documento CP EP ET D 
Gestión Central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

31 1 Libros 1 31.5 1 Libros Contra! ILibro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
Control en el Archivo Central, se Bimina por carecer de valores 

!secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

35 1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
lel Ardlivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEDD. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

37 1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos !Oficio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

1 realizar este ptocedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original 
1 1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este ptocedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

40.7 1
Plan Estratégico Plan 

Original Papel 2 5 X 
Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

Institucional (PEI) Antecedentes carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISED. 

40 1 Planes 
1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.8 1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Original Papel 2 8 X 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

Operativo (PAO) Informe de Gestión realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Plan 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.9 1 
Plan de Riesgos l 1nforme Anual de Original Papel 2 8 X 

!Central. se Elimina por carecer de valores seC\Jndarios. Para 
Institucional realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Monitoreo y Seguimiento. 
CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

41 1 Planillas 1 41.1 
!Planillas de 

Correspondencia 
!Planillas 

1 1 
Original 

1 1 
Papel 

1 
2 

1 
5 

1 1 1 
X 

1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

TAL 
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! ---·· .__ UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ·UGDA· ! 

FONDO (Academia Naclonal de Seguridad Pública 

SUBFONDO !Sección Talleres 
CódlRO ISV.ANSP.1.12.7.5.3 

• Planificar y dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehlculary asignación de prioridades para mantener en buenas condiciones de uso los bienes de la ANSP. 

• Reparar los bienes muebles que requieran del mantenrmtento preventivo y correctivo. 
• Elaborar estructuras metálicas de los bienes existentes y que sea requeridos por las dependencias de la Academia. 

FUNOONES 1• Proporcionar mantenfmfento de preventivo y correctivo de flota vehlcular de acuerdo a la normativa Interna y externa apficabfe. 

• Controlar et mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotriz v bienes de la fnstftucfón en coordlnacfón con el Departamento de Servidos Generares: 

Código 
Serle 

56 

• Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento. 

Serle 

Solicitudes 

Código 
Sub serle Tipo Documental Descripción 

Subserfe 

Solicitud de trabajo para 

56.2 
Solicitud de Mantenimiento. 

Mantenimiento Hoja de Expediente de 
Trabajo. 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Original/ Oficina que comparte el 
Pla2os de Conservación 

Soporte Archivo de Archivo Copla Documento 
Gestión Central 

Original Papel 2 8 

TAL 

CP 

Disposición Final 
Observaciones 

EP ET D 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Solicitud de 

X 
Mantenimiento en el Archivo Central, se Elimina por carecer de 
valores secundarios. Para realizar este procedimiento se 
realizara la presentación ante el CISED 
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EL SALVADOR 
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1- ' UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS -UGDA- ! 

FONDO 

SUB FONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 

Serle 

13 

18 

Academia Nacional de Seguridad Pública 

Departamento de Recursos Humanos 

SVANSP.1.12.7.6 

• E]ewtar polEtlcas y estrategias en materia de recursos humanos, tales como: selección, contratadón, rotación, evatuad6n, y otras relacionadas~ 
• Adi:nlnlstrarel sistema informático de recursos humanos instltudonal. que comprende: Salarios, acuerdos y resoluciones, licencias, nombramientos, emisión de planillas y documen~s en general de los e_mpleados. 

• Diseñar planes y programas de Incentivos y bienestar laboral que fomenten la integración del personal con el objetivo de contribuir al desarrollo del personal. 

• Planificar. y ejecutar actividades de capacitación; teniendo como base un diagn6'tlco de nece.tdades, con el objetivo de contribuir al desarrollo de competencias del personal. 

• Desarrollar el sistema de evaluación y presentar propuestas para la solución de las deficiencias encontradas con el propósito de prevenir o corregir dificultades. 
• Ejecutar el proceso de selección, contratación e inducción def personal en coordinación con las jefatúras de las diferentes dependencias de la ANSP, Incluyendo la creadón y el manejo de los expedientes de personal. 

•Apoyar el diseño e Implementación de programas de seguridad e higiene ocupacional, como parte de la seguridad laboral, a cargo del comité de seguridad e higiene laboral de la Institución. 

• Desempe~ar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la División de Administración. 

-

1 
1 Código 1 

1 1 
Orlglnal/ Offcfna que comparte el 

Plazos de Conservación 

Serie 
, Subserle 

Subserle Tipo Documental Descripción 
COpla Documento 

Soporte Archivo de Archivo 

Gestión Central 
CP 

Dtsposlc!ón Final 

EP ET 

Documento que 

l~~=~tario. 1 

Permite soportar la 

1.2 1 Actas de Entrega entrega formar! Original. 1 1 Papel 

correcta la 

de1u:adeacia 
Actas 1 1 1 1oocumento que 

evidencia las 

1.10 !Acta de Reunión. IActa. 1 conv~catorias 
reuniones realizad:! 

Original 1 1 Papel 

por la dependencia y 

Acuerdo 1 2.1 1
Acuerdo de 
Dirección General 1 

ls11sasjstentes 

1 Original 1 1 Papel 2 1 CP 

1 Contratos 1 13.5 1
contrato Individual 

de Trabajo 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 CP 

1 

Formato declaratoria. Será realizado de 
l Oedaratoria 1 Índice de Información acuerdo al Art. 19-231 Original 1 1 papel 1 CP 

de Reserva 
Reservada. de LAIP 

28.l 1 Informes Internos 1
tnformes. 
Anexos. 1 Original 1 1 Papel 

RHU 

D 

' 

Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante et CISED 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, la 

Serle Acuerdos de Dirección General. se conservaran 

permanentemente por ser un documento que representan una 

fuente de información para la historia. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

Subserie Contrato Individual de Trabajo, se conservaran 

permanentemente por ser un documento que representan una 

fuente de información para la historia. 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Dedaratoria de Reserva, por las continuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 
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FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 

SUBfONDO -IOepanamenta de Recursos Humanas 
Códlao ISV.ANSP.1.12.7.6 

• Ejecutar polltfcas y estrategias en materia de recursos humanos, tal~ como: selección, contratación, rotación, evaluadón, y otras relacionadas. 
•Administrar et sistema Informático de recursos humanos lnstitudonal, que comprende: Salarios, acuerdos y resoludones, licencias, nombramientos, emisión de planillas y documentos en general de los empleados. 
• Diseñar planes y programas de Incentivos y bienestar laboral que fomenten la integración del personal con el objetivo de contribuir al desarrollo del personal. 

• Planificar y ejecutar actividades de capacitación, teniendo como base un diagnóstico de necesidades, con el objetivo de contribuir al desarrollo de competencias del personal. 
FUNOONES I • Desarrollar el sistema de evaluación y presentar propuestas para la solución de las deficiencias encontradas con el propó>ito de prevenir o corregir dificultades. 

Código 

Serle 

28 

30 

31 

35 

37 

• Ejecutar el proceso de selección, contratatlón e Inducción del personal en coordinación con las jefaturas de las diferentes dependencias de la AN$P, Incluyendo la creación y el manejo de los expedientes de personal; 
•Apoyar el diseño e Implementación de programas de seguridad e higiene ocupacional, como parte de fa seguridad laboral, a cargo del comité de seguridad e higiene laboral de la Institución. 

• Desempeñar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la Dlvl>ión de Administración. 

1 1 Código 1 1 
Original/ Oficina que Comparte el 

Plazos de Conservación Disposición Rnal. 
Serie sub serie Tipo Documental Descripción Soporte Archivo de Archivo 1 Observaciones 

SUbserie Copla Documento CP EP ET D 
Gestión central 

Informes a Presidencia. 
1 Informe 1 1 l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

!Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Informes 

28.2 ! Informe Externos 1
1nforme al Ministerio de 

Original Papel 2 5 X 
Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Educación. secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
Corte de Cuentas. presentación ante el CISED 
Instituto de Acceso a la 

Información Púbica. 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

1 Inventarios 1 30.5 1 inventario de 

Documentos 
linventario Original Papel CT X 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 

deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Libros de 

1 Libros 1 31.5 1 Libros Control lubro 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 3 1 1 1 X 1 
¡Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Oficio. 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Memorandos en 

1 Memorando 1 1 !Circular. Original Papel 2 5 X 
el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

Anexos. 
secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

1 Oficios 1 37.2 !Oficios Externos loticio. 1 1 Original 1 1 Papel 1 2 1 8 1 1 1 X 1 1
central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5EO. 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie en el Archivo 

40.1 1 Plan de Acción 1
Plan 
Antecedentes 1 1 

Original · 1 
1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 
realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

Cl5ED. 

RHU 
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FONDO 
SUBFONDO 
Códl•o 

FUNOONES 

Código 
Serte 

40 

41 

53 

Academia Nacional de Seguridad Pública 
Departamento de Recursos Humanos -
SV.ANSP.1.12.7.6 

• E)ewtar políticas y estrategias en materia de recursos humanos, tales como: selección, contratación, rotación, evaluación, y otras relacionadas. 
•Administrar el sistema informático de recursos humanos fnstitudonal, que comprende: Salarlos, acuerdos y resotudones, llcenclas, nombramientos, emisión de planillas y documentos en general de los empleados. 
• Dlsenar planes y programas de Incentivos y bienestar laboral que fomenten la Integración del personal con el objetivo de contribuir al desarrollo del personal. 
• Planificar y ejecutar actividades de capacitación, teniendo como base un diagnóstico de necesidades, con el objetivo de contribuir al desarrollo de competencias del personal. 
• Desarrollar el sistema de evaluación y presentar propuestas para la solución de las deficiencias encontradas con el propósito de prevenir o corregir dificultades. 
• Ejecutar el proceso de selección, contratación e Inducción del personal en coordinación con las Jefaturas de las diferentes dependencias de la ANSI', Incluyendo la creación y el manejo de los expedientes de personal. 
• Apoyar el diseño e Implementación de programas de seguridad e higiene otupaclonal, como parte de la seguridad laboral, a cargo del comitt! de seguridad e higiene laboral de la Institución. 
• Desempeñar otras funciones que le f\leren encomendadas por la Jefatura de la División de Administración. 

1 Serie 1 Código 1 
Subserle 

SUbserle 1 Tipo Documental 1 Descripción 

40,7 

1 
Planes 

1 

40.8 

40.9 

1 Planillas 1 41.1 

1 Resoluciones 1 

I Plan Estratégico Plan 

Institucional (PEI) Antecedentes 

1 

1
Plan Anual Informes de Seguimiento 

Operativo (PAO) Informe de Gestión 

Plan 1 
1 
Plan de Riesgos l rnforme Anual de 
Institucional 

Monitoreo y Seguimiento. 

!Planillas de 

Correspondencia 
IP1anillas 

1 

1 1 1 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

1 Original/ 1 Oficina que Comparte el 1 
Copla Documento 

Original 

Original 

1 

Original 

1 1 

1 
Original 

1 1 

1 Original 1 1 

RHU 

. 

1 Plazos de Conservación Disposición Anal' 
soporte 1 Archivo de Archivo 

CP EP ET 
Gestión Central -

Papel 2 5 X 

Papel 2 8 X 

Papel 

1 

2 

1 

8 

1 1 1 

X 

1 

Papel 
1 

2 
1 

5 
1 1 1 

X 
1 

Papel 1 2 1 CP 1 X 1 1 1 

Observaciones 
D 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 
CISED. 

1 

Transcurndo el l1empo de Retencoón de la subsene en el Archovo 
Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISEO. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

!Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la 

I Serie Resoluciones, se conservaran permanentemente por ser 

un documento que representan una fuente de información para 

la historia. 
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FONDO 
SUBFONDO 
Código 

FUNOONES 

Código 
Serle 

18 

28 1 

Academia Nacional de Seguridad Pública 
Consejo Académico 
SV.ANSP.1.13 

•Ejercer las funciones normativas y de contralorfa de la Academia, en el campo educativo. 
•Conocer y pronunciarse sobre el Sistema Educativo, Implementado. 
•Aprobar los planes de estudio de la Academia y el Plan Anual Operativo de la División de Estudios. 
•Aprobar el sistema de admisión de la Academia. 
•Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de la Academia Nacional de Seguridad Pública. 
•Nombrar,. remover y aceptar renuncias del cuerpo docente, garantftando una composición plurallsta. 
•Emitir dictámenes y recomendaciones sobre la actividad docente de la Academia 
•Elaborar el Reglamento Interno de la ANSP. 
• Establecer una carga académica especial en materia de práctica y formación policial básica para el personal de Ingreso externo al Nivel Ejecutivo a propuesta del Director Generai de la PNC (Art. 25 ley de la carrera Policial) 
•Elaborar anualmente un Informe de Labores de las actividades de la Academia. 

• Resotver consultas que el Director General sométa a su consideración. 

Serle 

Actas 

Certificaciones 

Dedaratoria de 

Reserva 

Informe 

1 

1 

1 

Código 
Subserle 

Subserle 

1.2 Actas de Entrega 

1.10 Acta de Reunión. 

Certificación de 

9.3 joacumentos 
Institucionales 

28.1 ! Informes Internos 

1 

28.2 !Informe Externos 

Tipo Documental Descripción 

1 
Original / 1 Oficina que Comparte el 

Copla Documento 

Documento que 

Acta. 

Inventario. 

Permite soportar la 
entrega formar! Original. 

correcta la 
degi::cdem:ia 
Documento que 
evidencia las 

!Acta. 
convocatorias 

realizad:! 
Original 

reuniones 

por la dependencia y 

Unidad de Expedientes 

Original Disciplinarios 

Convocatoria y Selección 

Formato dedaratoria. ¡Será realizado de 
fndice de Información acuerdo al Art. 19·231 Original 

Reservada. de LAIP 

1
1nformes. 

Anexos. 
Original 

Informes a Presidencia. 

l 1nforme al Ministerio de 

Hacienda. 

1
1nforme al Ministerio de 

Educación. 
Original 

Corte de Cuentas. 

Instituto de Acceso a la 

Información PUbica. 

CAC 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Ar<hivode 
Gestión 

CP 

Archivo 
central 

CP 

CP 

Disposición Final 

EP ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Entrega 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

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

Transcurrido el Tiempo de Retención de la serie Acta de Sanción 

en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISED 

Transcurrido el tiempo de permanencia en el archivo central, la 

Subserie Certificación de documentos institucionales, se 

conservaran permanentemente por ser un documento que 

representan una fuente de información para la historia. 

Se conservara permanentemente en el archivo de Gestión la 

serie Declaratoria de Reserva, por las contínuas actualizaciones y 

modificaciones que se presentan. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de Ja serie Informes 

Internos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 
presentación ante el CISEO 

Transcurrido el nempo de Retención de la serie Informes 

Externos en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO 



Mj
••º''h 

:: "\. 
~ ~ 
~ ~ ,. 

[['SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER --TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - TPCD 

( UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS .UGDA· ! 

FONDO !Academia Nacional de Seguridad Pública 
SUBFONDO .1 Consejo Académico 
Código ISV.ANSP.1.13 

• Ejercer tas funciones normativas y de contralorla de la Academia~ en el campo educativo. 
· • • COnoc:er y pronunciarse sobre el Sistema Educativo, implementado. 

•Aprobar los planes de estudio de la Academia y el Plan Anual Operativo de la División de Estudios. 
• Aprobar el sistema de admisión de la Academia. 
•Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de la Academia Nacional de Seguridad Pública. 

FUNCONES ¡ • Nombrar, remover y aceptar renuncias del cuerpo docente, garantizando una composición pluralista. 
• Emitir dictámenes y recomendaciones sobre la actividad docente de la Academia 
• Elabora.r el Reglamento Interno de la ANSP. 
• Establecer una carga académica especial en materia de práctica y formación policial básica para el personal de Ingreso externo al Nivel Ejecutivo a propuesta del Director General de la PNC (Art. 25 Ley de ta Carrera Policial) 
•Elaborar anualmente un Informe de labores de las actividades de la Academia. 

Código 
Serle 

30 

31 

35 

37 

40 

• Resolver consultas que el Director General someta a su consideración. 

Serle 

Inventarios 

Libros 

Memorando 

Oficios 1 

Planes 1 

Código 
Sub serle 

30.S 

SUbserle 

Inventario de 

Documentos 

31.S 1 Libros Controt 

37.2 !Oficios Externos 

40.1 Plan de Acción 

40.3 Plan de Trabajo 

-

40.7 
I Plan Estratégico 
Institucional (PEI) 

Tlpo Documental 

Inventario 

Libro 

Oficio. 

Circular. 

Anexos. 

Oficio. 

Plan 
Antecedentes 

IPlan 
Antecedentes 

Descripción 
Original/ 

Copla 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

CAC 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación 

Archivo de 1 Archivo 
a> 

Gestión Central 

CT 

CP 

Disposición Final 

EP I ET D 
Observaciones · 

Se conservara totalmente en el archivo de Gestión por ser un 

documento de constante actualización, se tendrá en cuenta que 

al momento de la realización de transferencias este inventario 
deberá ser conservado en el archivo central 

Transcurrido el nempo de Retención de la subserie Libros de 

Control en el Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el liempo de Retención de la serie Memorandos en 

eJ Archivo Central, se Elimina por carecer de valores 

secundarios. Para realizar este procedimiento se realizara la 

presentación ante el CISEO. 

Transcurrido el liempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el liempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Valor secundario: Histórico 

Transturrido el Tiempo de Retención de la subserie Plan 

Estratégico Institucional en el Archivo Central, se Elimina por 

carecer de valores secundarios. Para realizar este procedimiento 

se realizara la presentación ante el CISEO. 
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FONDO Academia Nacional de Seguridad Pllbllca 
SUBFONDO 1 Consejo Académico 
Códlao ISV.ANSP.1.13 

• Ejercer las funciones normativas y de contralorla de ta Academia, en el campo educativo. 
•Conocer y pronunciarse sobr& el Sistema Educativo, Implementado. 
• Aprobar los planes de estudio de la Academia y el Plan Anual Operativo de la División d& Estudios. 

• Aprobar el sistema d& admisión de la Academia. 
•Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de la Academia Nacional de Seguridad Pública. 

FUNCIONES 
1 
•Nombrar'. remover y aceptar renuncias del cuerpo docente, garantizando una composición plurallsta. 
•Emitir dictámenes y recomendaciones sobre la actividad docente de la Academia 
• 6aborar ef Regl'amento Interno de la ANSP. 

•Establecer una carga académica especial en materia de prilctlca y formación pollclal básica para el personal de lngTeso externo al Nivel Ejecutivo a propuesta del Director General de la PNC (Art. 25 ley de la carrera Policial) 

Código 
Serle 

41 1 

• Elaborar anualmente un informe de labores de las actividades de la Academia. 
• Resolver consultas que el Director General someta a su consideración. 

Serie 

Planillas 1 

Código 
Subserle 

40.8 

40.9 

41.l 

Subserie 

1
P1an Anual 
Operativo (PAO) 

I Plan de Riesgos 

Institucional 

!Planillas de 
Correspondencia 

Tipo Documental Descripción 

Informes de Seguimiento 

Informe de Gestión 

Plan 

Informe Anual de 

Monitoreo y Seguimiento. 

Planillas 

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

(CISED) 

Orlsfnal / 
Copla 

Original 

Original 

Original 

Oficina que Comparte el 
Documento 

CAC 

Soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Plazos de Conservación Disposición Final 

Archivo de 1 Archivo 
Gestión Central 

CP EP 1 ET D 
Observaciones 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante et 

CISED. 

Transcurrido el Tiempo de Retención de la subserie en el Archivo 

Central, se Elimina por carecer de valores secundarios. Para 

realizar este procedimiento se realizara la presentación ante el 

CISED. 


