
lnsaforp~ 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - Años 2021- 2022 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

SECCION MAXIMA AUTORIDAD: CONSEJO DIRECTIVO Y PRESIDENC IA 
~- - -

FUNCIÓN 

DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELA EXPEDIENTES TRANSFERIDO -
SERIE EN SOPORTE PLAZO DE CONSERVACION 

DISPOSICIÓN FINAL 
EN AÑOS 

- - - -- PROCEDIMIENTO -

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACION DIGITALIZACION 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANENTE 

DESCRIBE LOS PUNTOS TRATADOS Y 

ACTAS DEL CONSEJO 
ACUERDOS TOMADOS EN LAS X X X 20 20 No Si 

Posar a l Archivo 
REUNlONES DE LA JUNTA Histórico 
DIRECTrVA. 

ACUERDOS DE CONSEJO 
DOCUMENTO QUE HACE CONSTAR 

Posar al Archivo 
DIRECTIVO 

LOS RESULTADOS O ACUERDOS DE X X X 20 20 No Si 
Histórico 

LAS REUNIONES DEL CONSEJO 

SON LOS DOCUMENTOS QUE 
CERT[fJCAN LAS RESOLUCIONES DE 

Posar al Archivo 
LIBROS DE ACTAS LOS PUNTOS DE ACTAS ACORDADOS X X X 20 20 No Si 

EN LAS REUNIONES DEL CONSEJO 
Histórico 

DlRECTIVO 

DOCUMENTOS QUE CONSTATAN LA Eliminación fisico a l 

LISTADO DE ASISTENCIA 
ASISTENCIA A REUNl ONES DE LOS X X X 20 20 Si Si 

cumplimiento de su 
MIEMBROS DEL CONSEJO plazo y conservación 
DlRECTIVO digital permanente 

TODOS LOS REGISTRO GENERADOS 
QUE RESPADEN LA RECEPCION DE 
TODO TIPO DE COMUNICACION 
EXTERNA {NOTAS, CIRCULARES, 

COMUNICACION 
MEMORANDUM) CONTENlDO, 

COMUNICACIONES INTERNA Y 
REQUERIMIENTOS o PUNTOS X X X 20 20 No Si 

Posar al Archivo 
ESPECIFICOS PARA LA MAXlMA Histórico 

EXTERNA AUTORIDAD. COMPRENDE LA 
UNlDAD DOCUMENTAL RECIBIDA Y 
EL REGISTRO FISICO O DIGITAL DE 
su RECEPCION y REMISION o 
MARGINACION CORRESPONDIENTE. 



DOCUMENTO QUE DA CONSTANCIA 
COPIAS DE CERTIFICADOS DE LA FIRMA DEL CERTrFICADO DE X X 

DE DEPOSITO DEPOSITOS o DOCUMENTOS 
BANCARJOS 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE 
SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN 

DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión 
Documental y Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD 
PRODUCTORA 

FIRMAS 

Enminación fisica al 

1 1 Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

TIPOS DE SECCION 

SELLO DEL CISED Gobierno 

Administración 

Finanzas 

Servicios 

SELLO 



lnsaforp:: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORM ACION PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -- Año 2021 - 2022 

SECCIO N MAXIMA AUTO RIDAD· DIRECCIO N EJEC UTIVA . 
·-- ·-

EXPEDIENTI:S FUNCIÓN 

DEPENDENCIA PRODUCTORA 
ESTADODElA 

TRANSFEllDOS EN 
SERIE 

SOPORTE 
PlAZODE - --

CONSERVACION EN DISPOSICIÓN FINAL 
- - - AÑOS 

· - ~-~-- --- - - - - -- -- - -·-
PROCEDIMIENTO 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPB. DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACION DIGITAUZACION 

GESTIÓN CENTRAL ASICA PERMANENTE 

DOCUMENTO QUE RESPALDA EL 

CORTE DE CUENTAS 
BUEN FUNCIONAMIENTO Y LA X X X El expediente digital 

TRANSPARENCIA DE LA 5 5 No Si 
pasaró al A H. 

lNSTrTUCION 

EXPEDIENTE DE AUDITORIA 

RATIFICAR DE FORMA LEGAL LOS 
EXTERNAS ACUERDOS CON DIFERENRTES X X X 5 5 No Si 

El expediente digital 

INSTITUCIONES DE OTROS PAISES pasaró al A. H. 

DOCUMENTO QUE RESPALDA EL 

INTERNA Y EXTERNA 
BUEN FUNCIONAMfENTO Y LA X X X El expediente d igita l 

TRANSPARENCIA DE LA 
10 20 No Si 

pasaró al A. H. 
INSTITUClON 

COMUNICACIONES 
INFORMACIÓN INTERCAMBIADA 

CON LAS DfFERENTES 
SUB. DIRECC. INSTITUCIONES PÚBLICAS O X 

Elim inación total a l 

EXTERNA E INTERNA PRJV ADAS QUE TIENEN RELACION 
X X 10 20 Si No cumplimiento de su 

CON LAS FUNCIONES DEL plazo en fisico 

INSAFORP 

MANUALES DE CONTROL 
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA 

INTERNO 
DESCRIBIR EL FUNCIONA.MIENTO X X X 5 5 No Si 

El expediente digita l 

DE CADA UNIDAD 
pasaró al A. H. 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN 
Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditoria Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental 
y Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD 
PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECCION 

SELLO DEL CISED Gobierno 

Administración 

Finanzas 

Servicios 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL lnsaforp~ 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- Año 2021- 2022 

SECCION FINANZAS: UNIDAD DE PRESUPUESTO 

EXPEDIENTE 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE 

SOPORTE CONSERVACION EN 
AÑOS 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL ARCHIVO DE ARCHIVO 
GESTIÓN CENTRAL 

SON LAS MODIFICACIONES MODIFICACIONES 
REALIZADAS AL X X X 2 8 

PRESUPUESTARIAS PRESUPUESTO 

DOCUMENTOS QUE 
FORMULACION DEL RESPALDAN IJ\ 
PRESUPUESTO PARA EL EIJ\BORACION Da X X X 2 8 
EJERCICIO PRÓXIMO PRESUPUESTO DB. 

SIGUIENTE AÑO 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE 
SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN 
DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditoria Institucional 

Responsable Unidad de Gestión 
Documental y Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD 
PRODUCTORA 

FIRMAS SELLO DEL CISED 

FUNCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL 

ELIMINACION DIGITALIZACION 
FISICA PERMANENTE 

Si Si 

Si Si 

TIPOS DE SECCION (A) 

Gobiemo 

Administración 

Rnanzas 

Servicios 

PROCEDIMIENTO 

Elimitación fisica al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Elimitación fisica al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 



1·nsaforp:: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL--Año 2021-2022 

SECCION FINANZAS: UNIDAD DE CONTABILIDAD 

EXPEDIENl'EES 
FUNCIÓN 

DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELA 
11IANSFBllDOS EN 

SERIE 
SOPORl"E PLAZO DE 

CONSERVACION EN AÑOS 
DISPOSICIÓN FINAL 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCIÓN ORIGINAL PAPB. DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACIÓN DIGITALIZACIÓN 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANENTE 

ESTADOS PARA REFLEJAR LA SITUACION 

ESTADOS FINANCIEROS 
FINANCIEROS A FINANCIERA DE tA X X X 2 8 Si Si 
UNA FECHA INSTITUCION EN UN PERIODO 
DETERMINADA DETERMINADO 

PARTIDAS 
CONTROLAR LA PARTE 

CONTABLES DE 
ECONOMICA Da INSAFORP X X X 2 8 Si Si 

INGRESO 
SOBRE PAGOS QUE SE 
REALIZAN Y SE REALIZARN 

PARTIDAS 
CONTROLAR lA PARTE 

CONTABLES DE 
ECONOMICA Da INSAFORP X X X 2 8 Si Si 

DEVENGAMIENTO 
SOBRE PAGOS QUE SE 
REALIZAN Y SE REALIZARN 

PARTIDAS CONTABLES 

PARTIDAS 
CONTROLAR tA PARTE 

CONTABLES DE 
ECONOMJCA Da INSAFORP X X X 2 8 Si 
SOBRE PAGOS QUE SE 

Si 

PAGO 
REALIZAN Y SE REALIZARN 

PARTIDAS 
CONTABLES DE X X X 2 8 Si Si 

AJUSTE 

CONTROLAR LOS GASTOS 
PROYECTO PATl(G ostos del 

ENMARCADOS EN LOS X X X 2 8 Si Si 
proyecto Poli) 

PROYECTOS PATI 

PROCEDIMIENTO 

Ellmlnoción flSlco al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digilol permanente 

Ellmlnoción flSlco al 
cumplimiento de su 

plazo y conservoción 
digital permanente 

Eíiminoción fislco al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permonente 

Eliminación fisico al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

EUminoción fislca al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación fislca al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Rnonciero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsa ble Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECCION (A) 

SB.1.0 DEL CISED Gobierno 

Admlnlstracl6n 

Finanzas 

Servicios 



lnsaforp~ INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -- Año 2021 -2022 

SECCION FINANZAS: UNIDAD DE TESORERIA 

EXPEDIENTES 
FUNCIÓN 

ESTADO DE LA DEPENDENCIA PRODUCTORA 
SERIE 

TRANSFERIDO EN PLAZO DE 
SOPORTE CONSERVACION EN 

AÑOS 
- -

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL ARCHIVO DE ARCHIVO 
GESTIÓN CENTRAL 

DOCUMENTO QUE SE 
GENERA PARA SUSTITUIR 

COMPROBANTES DE UN PROCEDIMIENTO POR Je Je Je 2 8 
RETENCION RESOLUCION EMITIDA 

DE ..... 

COMITÉ INSTITUCIO NAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE 
SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN 
DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditoria Institucional 

Responsable Unidad de Gestión 
Documental y Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD 
PRODUCTORA 

FIRMAS SEUO DEL CISED 

DISPOSICIÓN FINAL 

ELIMINACION DIGITAUZACION 
FISICA PERMANENTE 

Si Si 

TIPOS DE SECCION (A) 

Gobierno 

Administración 

Finanzas 

Servicios 

PROCEDIMIENTO 

Elimitoción físico al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
d ig ita l permanente 



lnsaforp::t INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACON PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - - Año 2021 - 2022 

SECCION ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 

SERIE 

EXPEDIENTES DE PUBLICIDAD 
INSTITUCIONAL 

MEMORIA DE LABORES 

EXPEDIENTES DE PRODUCTOS 
COMUNICACIONALES 

NORMATIVA Y PLANES EN 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES 

DEPENDENCIA PRODUCTORA 

SUISERIES DESCRlrCION 

FOTOGRAFIAS 

RESPALDAR LAS ACTIVIDADES QUE 
1----- -----1REALIZA INSAFORP 

VIDEOS 

RECOPILACION DE LAS ACTIVIDADES 
ANUALES DE INSAFORP 

RECOPILA TODOS AQUELLOS TRÁMITES 
VINCULADOS CON LA SOLICITUD DE 
PRODUCTOS COMUN!CACJONALES Al 
ÁREA ESPECIFICA, DESDE SU SOLICITUD 
FORMAL, HASTA LA FINALIZACIÓN DE 
PRODUCTO (FOLLETOS, AFICHES, NOTAS, 
COMPAÑAS ENTRE OTROS) 

INCLUYE TODAS LAS NORMATIVAS Y LOS 
PLANES ESPEC!FICOS EN INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN GENERADAS EN LA 
INSTITUCIÓN CORRESPONDIENTES A LAS 
ÁREAS DE lNFORMATICAfl'ÉCNOLOGIA 
DE LA INFORMACIÓN, GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCtUVOS, UNIDAD DE 
ACCESO A LA INFORMACIÓN P'BLICA Y 
COMUNICACIONES 

ESTADO DE LA SERIE 

ORIGINAL 

EXPEDIENTU 
TRAHSFEllDOS EN 

SOPOll'TE PlAZO DE CONSERVACION 
EN AÑOS 

FUNCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL 

PAPEi. 
DIGfTAL ARCHIVO DE ARCHIVO ELIMINACIÓN 

GESTIÓN CENJRAL FISICA 
DIGITALIZACIÓN 

PERMANENTE 

X No Si 

No Si 

X 9 Si Si 

X 9 Si Si 

PROCEDIMIENTO 

Posor ol Archivo 
Histórico 

Posor al Archivo 

Hislórico 

Eliminación frsico ol 
cumplimiento de su 
plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación flSico al 
cumplimiento de su 
plazo y conservación 
d¡gitol permanente 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiera 

Jefe de Auditoria Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECOON (A} 

SELLO DEl CISED Gobierno 

Administración 

Flnanzas 

Servicios 



lnsaforp:;t INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-- Año 2021 - 2022 

SECCION ADMINISTRATIVA: RECURSOS HUMANOS 

FUNCIÓN 

EXPEDIENTE --
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE 

SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICIÓN FINAL 
AÑOS 

-

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACION DIGITALIZACION 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANENTE 

PERSONAL CONTROL DE LA INFORMACION 
PERSONAL E INDIVIDUAL DE LOS X X X 50 No Si 

ACTIVO EMPLEADOS DEL INSAFORP EXPEDIENTES DEL 

PERSONAL CONTROL DE LA INFORMACION PERSONAL 
PERSONAL E INDIVIDUAL DE LOS EX X X X 5 50 No Si INACTIVO EMPLEADOS DEL INSAFORP 

REGISTRO DE PAGOS DE SALARIOS 
SALARIOS X X X 50 No Si DE EMPLEADOS DEL INSAFORP 

AGUINALDOS DE EMPLEADOS DEL 
AGUINALDOS X X X 50 No Si fNSAFORP 

PLANILLAS PAGOS DE LAS VACACIONES 
VACACIONES ANUALES DE EMPLEADOS DEL X X X 50 No Si 

fNSAFORP 

ESTAS PLANlLLAS PASAN A 

CERTIFICADOS 
TESORERIA EN SOPORTE FISICO. X X X 50 No Si QUEDA UNA COPIA EN DIGITAL EN 
LA GERENCIA 

ESTAS PLANTLLAS PASAN A 

DIETAS 
TESORERIA EN SOPORTE FISICO. X X X so No Si 
QUEDA UNA COPIA EN DIGITAL EN 
LA GERENCIA 

ESTAS PLANlLLAS PASAN A 

HORAS EXTRAS 
TESORERIA EN SOPORTE FISICO. X X X 50 No Si 
QUEDA UNA COPIA EN DIGITAL E?--
LA GERENCIA 

EXPEDIENTES DE 

CAPACITACIONES AL RECOPILACIÓN TODOS LOS 

PERSONAL INTERNAS Y PROCESOS DE SOLICITUD y 

RECEPCION DE CAPACITACIONES, X X X 1 9 Si Si 
EXTERNAS (REPORTE DE EN TODAS LAS MODALLDADES 
CAPACITACIONES POSIBLES DE LA INSTITUCIÓN. 
ANUALES) 

-

- ·-

PROCEDIMIENTO 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

CONSERVACIÓN 
PERMANENTE EN EL 
ARCHIVO CENTRAL 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ENCUENTRAN EN EL 
ARCHIVO DE GESTION 



:XPEDIENTES DE 

:VALUACIÓN D EL 

)ESEMPEÑO. INCLUYE TODOS LOS PROCESOS DE ESTOS EXPEDIENTES SE 
INFORME EN EVALUACIÓN D EL DESEMPEÑO X X X 1 9 Si Si ENCUENTRAN EN EL 

::;ENERAL DE LA REALIZADO EN LA INSTITUCIÓN ARCHIVO DE GESTION 

:VALUACIÓN 360 

\NUALMENTE) 

ABARCA TODAS LAS MODALIDADES 

~ EGISTRO D E ESTIPULADAS PARA REGISTRAR LAS 
ESTOS EXPEDIENTES SE 

t..SISTENCIA. (INFORME 
ASISTENCIAS PARA EL PERSONAL X X X 1 9 Si No ENCUENTRAN EN EL 
PUDIENDO CONTEMPLAR LA 

) IGITAL. M ENSUAL) MARCACIÓN, O MEDIANTE EL USO 
ARCHIVO DE GESTION 

DE TECNOLOGIAS 

DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE 
ESTOS EXPEDIENTES SE ~EGISTRO DE REGISTRE LA EMISIÓN DE X X X 1 9 Si No ENCUENTRAN EN EL 

:ONST ANCIAS CONSTANCIAS, SOLICITUD DEL ARCHIVO DE GESTION 
PERSONAL DE LA INSTITUCIÓN 

INCLUYE TODOS AQUELLOS 
REGISTROS QUE EVIDENCfEN EL ESTOS EXPEDIENTES SE 

130N1FlCACIONES PAGO DE CUALQUIER TIPO DE X X X 1 9 Si No ENCUENTRAN EN EL 
130NlFICAClÓN ESTIPULADA PARA ARCHIVO DE GESTION 

EL PERSONAL 

INDEMNlZACIONE REGISTRO QUE EVIDENCIA EL PAGO ESTOS EXPEDIENTES SE 

REGISTRO DE S POR RETIRO DE LA INDEMNIZACIÓN POR RETIRO X X X 1 9 Si No ENCUENTRAN EN EL 

PRESTACIONES VOLUNTARIO VOLUNTARIO ARCHIVO DE GESTION 

(INFORME ANUAL D E 

CADA UNA DE LAS INCLUYE TODOS QUELLOS 

PRESTACIONES) PRESTACION 
REGISTROS QUE EVIDENCIAN EL 

ESTOS EXPEDIENTES SE 
ECONOMICA 

PAGO DE LA PRESTACIÓN X X X 1 9 Si No ENCUENTRAN EN EL 
ADICIONAL 

ECONOMlCA ADICIONAL 
ARCHIVO DE GESTION 

(EDUCACIÓN, LENTES, SALUD 
FUNERARJOS, ETC) 

INCLUYE TODOS LOS REGISTROS 
ESTOS EXPEDIENTES SE 

SEGUROS QUE EVIDENCIE LA PRESTACIÓN DE X X X 1 9 Si No ENCUENTRAN EN EL 
PRJVAOOS SEGURO MEDICO o DE VIDA ARCHIVO DE GESTION 

PRJVADO. 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE 
SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN 

DOCUMENTAL 

3erente Legal 

3erente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

~esponsoble Unidad de Gestión 
::>ocumentol y Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD 
PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECCION (A) 

SELLO DEL CISED Gobierno 

Administración 

Finanzas 

Servicios 



lnsaforp~ INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - - Año 2021- 2022 

SECCIO N ADMINISTRATIVA: UNIDAD C ENTRO ATENC IÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA 
.. - - - - ~ - -- " 

FUNCIÓN 
--

EXPEDIENTES 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELA TRANSFERIDOS EN 

SERIE 
SOPORTE PlAZODE 

DISPOSICIÓN FINAL 
CONSERVACION EN AÑOS 

PROCEDIMIENTO 

SERIE SUBSERIES ORIGINAL PAPa DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACION DIGITALIZACIÓN 

GESTIÓN CENlRAI. FISICA PERMANENTE 

ABARCA TODOS LOS DOCUMENTOS 
VINCULADOS CON LA SOLICITUD DE EHmlnoclón fisico el 

EXPEDIENTES DE SOLICITUDES 
DATOS PERSONALES ACCESO. RECTIFICACIÓN, X X X 5 5 Si Si 

cumplimiento de su 
D E INFORMACIÓN CANCELACIÓN u OPOSICIÓN DE plazo y conservación 

DATOS PERSONALES GESTIONADOS 
O EN PODER DE LA INSTI1UCIÓN 

digilol permanente 

INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS Eliminación fisico a l 
EXPEDIENTES DE SOLICITUDES INFORMACIÓN VINCULADOS CON LAS SOLICITUDES X X X 5 5 Si Si 

cumplimiento de su 
D E INFORMACIÓN PUBLIC A PÚBLICA DE INFORMACIÓN PÚBLICA EN plazo y conservación 

PODER DE LA INSTITUCIÓN digita l permonenle 

ABARCA TODOS LOS DOCUMENTOS 
VINCULADOS CON LA Eliminación fosico a l 

EXPEDIENTES DE SOLICITUDES ACTUALIZACIÓN DE LA X X X 5 5 Si Si 
cump limienlo de su 

DE INFORMACIÓN OFICIOSA INFORMACIÓN PÚBLICA OFIOSA, Y plozo y conservación 
SUBIDA EN EL PORTAL DE digital permonenle 
TRANSPARENCIA 

RECOPILA TODOS LOS 
DOCUM ENTOS VINCULADOS CON U 

Eliminación fisico a l 
INDICE DE INFORMACIÓN RECOPILACIÓN Y ACTUALIZACIÓ~ 

cumplimiento de su DE INFORMACIÓN PARA CONSTRUI~ X X X 5 5 Si Si 
RESERVADA EL INDICE DE INFORMACIÓN 

plazo y conservación 

RESERVADA, DE ACUERDO CON LC digita l permanente 

ESTIPULADO EN LA LAIP 

Elimitoción fisico al 

ESTADISTIC A$ 
ESTADISTICA DE SOLICITUD X X X 5 5 Si Si 

cumplimiento de su 
ATENDIDOS plazo y conservación 

d igital permanente 

Eliminac ión fisico al 

CASOS 
EXPEDIENTES DE LOS CASOS X X X 5 5 Si Si 

cumplimiento de su 
ATENDIDOS plazo y conservación 

digital permanente 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Rnonciero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECCION (A) 

SELLO DEL CISED Gobiemo 

Administración 

finanzas 

Servicios 



lnsaforp:: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL--Año 2021-2022 

SECCIO N ADMINISTRACIÓ N: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 

EXPEDINTES -
FUNCIÓN 

-
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE lA SERIE TRANSFERIDOS EN 

SOPORTE PLAZO DE 
DISPOSICIÓN FINAL 

1 

CONSERVACION EN AÑOS 

' 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCIÓN ORIGINAL PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACION DIGITAUZACION 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANENTE 

1 

TODOS LOS DOCUMENTOS QUE 

DESTRUCCIÓN 
RESPALDAN LOS TRÁMITES DE X X 1 9 Si Si 
DESCARGO DE BtENES POR 
DESTRUCCIÓN 

EXPEDIENTES DE D ESCARGO 

DE BIENES O DESTRUCCIÓN TODOS LOS DOCUMENTOS QUE 
RESPALDAN LOS TRAMITES DE 

DONACIÓN 
DESCARGO DE BIENES y 

X X 1 9 Si Si SUMINISTROS POR DONACIÓN A 
INSTITUCIONES u 
ORGANIZACIONES 

TODOS LOS DOCUMENTOS 
VINCULADOS CON LA SALIDA 

SALIDAS DEL 
DE BIENES O SUMINISTROS DEL X X 3 Si No 

ALMACEN 
ALMACEN AL INTERIOR DE LA 
INSTITUCIÓN 

DOCUMENTOS VINCULADOS 
CON LIQUIDACIÓN DEL 

COMBUSTIBLE 
SUMINISTRO DEL X X 1 9 Si No COMBUSTIBLE, PARA use 
INTERNO DE LOS VElflCULOS 

EXPEDIENTES DE GESTIÓN DE 
PROPIEDAD DE LA INS1T11JCIÓN 

SERVICIOS G ENERALES <!' )t>CUMENTOS VINCULADOS 
CON LA SOLICITUDES DE 
TRANSPORTE, PROVISIÓN y 

TRANSPORTE SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE X X 3 Si No 
TRANSPORTE BRINDADO A LOS 
EMPLEADOS DE LA 
INSTITUCION. 

BASE DE DATOS, 

BIENES 
INDEPENDIENTEMENTE DESU X X 1 9 Si No 
SOPORTE (FISICO O DIGITAL) DE 
LOS BIENES DE LA INSTITUCIÓN 

- - -

PROCEDIMIENTO 

Eliminación fisico al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación fisico al 
cumplimiento de su 

p lazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación tota l al 
cumplimiento de su 
plazo en flSico, no se 

digitolizor6 

Eliminoción total al 
cumplimiento de su 
plazo en fisico. no se 

d igitolizor6 

Eliminación total al 
cumplimiento de su 
plazo en fisico, no se 

digitolizor6 

Eliminación total al 
cumplimiento de su 
plazo en fisico, no se 

digitalizará 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 

Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECCION (A) 

SELLO DEL CISED Gobierno 

Administración 

Finanzas 

Servic ios 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL lnsaforp~ 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - Año 2021- 2022 

SECCION A DM INISTRACIÓN: UNIDAD DE ADQUISICIO NES Y CONTRATACIO NES INSTITUCIONAL 
- - - -

FUNCION 
EXPEDIENTE 

DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE IA SERIE TltANSfBIU)() EN PIAZODE 
SOPom CONSBVACION EN DISPOSICIÓN RNAt 

AÑOS -

SERIE SUBSERIES DESCRIPCIÓN ORIGINAt l'APB. DIGITAL 
AICIGVODE ARCHIVO EUMINACION DIGITAUZACION 

GESTIÓN CENTRAi. RSICA l'EllMANTE 

RECOPILA TODO EL 
PROCESO DE ELABORACIÓN, 
APROBACIÓN y 

PLAN ANUAL DE COMPRAS SEGUIMIENTO DEL rLAN X X X 2 8 Si Si 
ANUAL DE COMrRAS, DE 
ACUERDO CON LO 
ESTIPULADO POR LA LACAP 

TODOS LOS DOCUMENTOS 
RELACIONADOS CON EL 

CONCURSO TRAMITE DE LAS X X X 2 8 Si Si 
PÚBLICO ADQUISICIONES POR 

CONCURSO PÚBLICO, DE 
ACUERDO A LA LACAP 

TODOS LOS DOCUMENTOS 
RELACIONADOS CON EL 

CONTRATACIÓN TRAMTTE DE LAS X X X 2 8 Si Si 
DIRECTA ADQUISICIONES POR 

CONTRATACIÓN DIRECTA, 
DE ACUERDO A LA LACAP 

TODOS LOS DOCUMENTOS 

EXPEDIENTES DE RELACIONADOS CON EL 

ADQUISICIONES Y LICITACION TRAMITE DE LAS X X X 2 8 Si Si 
CONTRATACIONES PÚBLICA ADQUISICIONES POR 

LIC!TACION PUBLICA, Dé 
ACUERDO A LA LACAP 

TODOS LOS DOCUMENTOS 
RELACIONADOS CON EL 

LIBRE GESTIÓN 
TRAMITE DE LAS X X X 2 8 Si Si 
ADQUISICIONES POR LIBRE 
GEST!ON, DE ACUERDO A LA 
LA CAP 

TODOS LOS DOCUMENTOS 
RELACIONADOS CON El 

BOLSA TRAMITE DE LAS X X X 2 8 Si Si 
ADQUISICIONES POR BOLSA. 
DE ACUERDO A LA LACAP 

-- - --

PROCEDIMIENTO 

Eliminoci6n fisico ol 
cumplimien to de su 
plozo y conservoción 
d igital permanente 

Eliminación fisico al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digilol permonenle 

Eliminación fisico o l 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digitot permonente 

Eliminación fisico a l 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación fisico a l 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digilal permanente 

Eliminación flSCo al 
cumplimiento de su 

plazo y conservod6n 
digitol permanente 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDA D PRODUCTORA 

TIPOS DE SECOON (A) 

Goblemo 

Administración 

Rnonzas 

Servicios 



lnsaforp:: INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -- Año 2021 - 2022 

SECCION ADMINISTRACIÓN: UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL 

EXPEDIENTES PLAZO DE 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE lA SERIE TltANSFERIDOS EN CONSERVACION EN 

SOPORTE AÑOS 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCIO N ORIGINAL PAPU DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO 

GESTIÓN CENTltAL 

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL 
INSAFORP HACIA El 

PLAN OPERATIVO ANUAL 
CUMPLIMIENTO DE LOS OOJETIVOS 

X X X 1 9 
ESTRATEGICOS Y CUMPLlMIENTO 
DE LA MISION. (DOCUMENTO 
ELECTRONICOJ 

VERIFICAR EL CUMPLIMIEITTO 
PARA TOMAR LAS ACCIONES 

INFORME TRIMESTRAL DE NECESARIAS ORIENTADAS Al 
X X 

CUMPLIMIENTO DEL POA CUMPLIMIENTO DE LAS 1 4 

METAS(DOCUMENTO 
ELECTRONlCO) 

MANUALES, PROCESOS Y INCLUYE TODA LA NORMATIVA 
PROCEDIMIENTOS DE LAS INTERNA GENERADA POR LAS X X X 1 4 

UNIDADES ORGANIZATIVAS UNIDADES ORGANIZATIVAS 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

C OMITÉ INSTITUCIO NAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓ N DOCUMENTAL 

Gerente Lego! 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 

Archivos - UGDA 

GTE O J EFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRM A S SELLO DEL CISED 

- -
FUNCIÓN 

-
DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO 
EUMINACION DIGITALIZACIÓN 

ASICA PERMANENTE 

No Sí 
Posar a l Archivo 

Hislórico 

Si No 

No Si 
Posar al Archivo 

Histórico 

-
TIPOS DE SECCtON 

Gobierno 

Admlnhlraclón 

Rnanzas 

SefVlclos 



lnsaforp~ INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -- Año 2021 - 2022 

SECCION: ADMINISTRACION - UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
- - - - - - ------~ · -~ ·----

EXPEDIENIES 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDOS EN 

SOPORTE PLAZO DE CONSERVACION 
EN AÑOS 

- -
SERIE SUBSERlES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL ARCHIVO DE ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL 

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA 
INFORM ES D E AUDITORIA COMUNICAR LOS RESULTADOS DE X X X 5 5 

LAS AUDITORIAS REALIZADAS 

INFORMACIÓN INTERCAMBIADA 
CON LAS DIFERENTES 

COMUNICACIO NES INSTITUCIONES PÚBLICAS o X X X 2 1 
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION 
CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP 

INFORMACIÓN INTERCAMBIADA 

INTERN A Y EXTERNA 
CON LAS DIFERENTES X X X 2 1 DEPENDENCIAS INTERNAS DEL 
INSAFORP 

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA 
PAPELES DE TRABAJO EVIDENCIAR EL TRABAJO X X X 2 3 

REALIZADO POR AUDITORIA 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓ N Y 
ELIMINAC IÓ N DOCUMENTAL 

Gerente Le gal 

Gerente Fina n c iero 

Je fe de Aud ito ria Institu c io na l 

Responsable Unidad de Gest ión Documental y 
Archivos - UGDA 

GT E O J EFE DE LA U N IDAD PRODUCTO RA 

SELLO DEL CISED 

FUNCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL 

EJ.JMINACIÓN DIGITALIZACIÓN 
FISICA PERMANENTE 

Si Si 

Si Si 

Si Si 

Si Si 

- --
TIPOS DE SECCION 

-
Gobierno 

Administración 

Ananzas 

Servicios 

·-- - ·-·-

- -- -

PROCEDIMIENTO 

Elim inación fisica a l 
cumplimiento de su plazo y 

conservación digital 
permanente 

Eliminación fisico al 
cumplimiento de su plazo y 

conservación digital 
permanente 

Eliminación FISica al 
cumplimiento d e su plazo y 

c onservac ión digital 
permane nte 

Eliminación fisica al 
c umplim iento de su p lazo y 

conservación digital 
permanente 



lnsaforp~ INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - - Año 2021- 2022 

SECCION ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACIÓN 

EXPEDIENTES 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE lA SERIE TRANSFERIDOS EN 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCIÓN DE lA SERIE ORIGINAL 

EXPEOIENES DE INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE 
MANTENIMIENTO DE HARDWARE EVIDENCIAN EL MANTENlMIENTO X 
EQUIPOS INFORM ATICOS BRINDADO A LOS EQUIPOS EN USO. 

RECOPILA TODO EL PROCESO DE 
GENERACIÓN DEL SISTEMA INFORMATICO, 

EXPEDIENTES DE PROYECTOS SU PUESTA EN FUNCIONAMIENTO Y LAS X 
APLICATIVOS DE SOFTWARE ACTUALIZACIONES REALIZADAS AL 

SOFTWARE DE LA INSTITUCION, INFORMES, 
PROYECTO EJECUTADO O EN GESTIÓN 

RECOPILA AQUELLAS GESTIONES 
EXPEDIENTES DE REALIZADAS PARA LA GENERACIÓN o 
ADMINISTACIÓN DE CUENTAS ELIMINACIÓN DE CUENTAS DE USUARIOS X 
DE USUARIOS PARA EL ACCESO A LOS SISTEMAS 

UTILIZADOS 

DOCUMENTA LOS DIFERENTES CONTROLES 

CONTROLES DE SEGUIRIDAD 
EXIST ENTES PARA GARANTIZAR LA 
SEGURIDAD INFORMÁTICA DE LOS EQUIPOS X 

INFORMATICA SERVTDORES. y REDES DE 
TELECOMUNICACION DE LA INSTITUCIÓN 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 

Archivos - UGDA 

GTE O JEF E DE LA UNID AD P R O DUCTORA 

FIRMAS 

SOPORTE PLAZO DE CONSERVACION 
EN AÑOS 

PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL 

X X 1 9 

X X 1 9 

X X 1 9 

X X 1 9 

SELLO DEL CISED 

FUNCIÓN 
-
- -

DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO 

ELIMINACIÓN DIGITALIZACIÓN 
FISICA TOTAL 

Elimitoci6n ftsico el 

Si Si 
cumplimiento de su 
plozo y conservoci6n 
digita l permanente 

Elimitoctón fisico ol 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Elimitoción total o l 

Si No 
cumplimiento de su 
plazo en flSico. no se 

digitalizará 

Elimitoción fisico a l 
cumplimiento d e su 

Si Si 
plazo y conservación 
digital permanente .. 

TIPOS DE SECCION (A) 

Gobierno 

Administrac ió n 

Finanzas 

Servicios 



lnsaforp:: 
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INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL- Año 2021- 2022 

SECCION DE SERVICIOS: CENTRO DE FO RMACIÓ N PROFESIO NAL SAN BARTOLO 
- - - ~ --

-- --- - - -
EXPEDIENIE 

DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE lA SERIE TRANSFERIDO EN 
SOPORTE PlAZO DE CONSERVACION 

EN AÑOS 

-- -

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPB. DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL 

- --

DOCUMENTOS QUE 
RESPALDAN EL INICIO. EL INFORME DE INICIO Y 

COMPRAS POR BOLSA DESARROLLO DE UN X X X 
FINALIZACION DE CURSOS 

1 9 
cuso l·IASTA su 
FINALIZACIÓN. 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GTE O J EFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS SELLO DEL CISED 

- - - -- - ---
FUNCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO 

EUMINACION OIGITAUZACION 
FISICA PERMANENTE 

Elimiloción flSico a l 
cumplimiento de su 

Si Si 
p lazo y conservación 
digita l permanente 

-
TIPOS DE SECCION (A) 

Gobierno 

Administración 

Ananzas 

Servicios 



lnsaforp~ INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL-Año 2021-2022 

SECCIÓN SERVICIOS: FORMAC IÓN TECNICA 

EXPEDIENTE 
FUNCIÓN 

ESTADO DELA 
DEPENDENCIA PRODUCTORA 

SERIE 
TRANSFERIDO EN PLAZO DE 

SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICIÓN FINAL 
~ - - AÑOS 

- - PROCEDIMIENTO 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION O RIGINAL PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO ELIMINACIÓN DIGITAUZACION 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANENTE 

-

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA 
Eliminación fisica al VALIDACIONES Y VALIDAR LAS COMPETENCIAS Y 'ALIDACIONES Y 

ACREDITACIONES DE EXPERIENCIA DE UNA EMPRESA .X .X .X l 9 Si Si 
cumplimiento de su 

.CREDITACIONES 
PERSONAL EN DETERMINADA plazo y conservación 

ESPECIALIDAD 
digital permanente 

DOCUMENTO QUE SIRVE PARA 
Eliminación fisica al VALIDACIONES Y V ALTDAR LAS COMPETENCIAS 

ACREDITACIONES DE DE UNA PERSONA EN .X .X .X l 9 Si Si 
cumplimiento de su 

EMPRESAS DETERMINADA ESPECIALTDAD 
plazo y conservación 

OENTTDAD 
digital permanente 

ERTI FICACIONES DOCUMENTAR LAS Eliminación fisica al 

:::>R COMPETENCIAS 
COMPETENCIAS QUE POSEE .X .X .X 1 9 Si Si 

cumplimiento de su 

~BORALES 
UNA PERSONA POR MEDIO DE plazo y conservación 
UN PROCESO DE EVALUACION digital permanente 



COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN 

:;erente Legal 

:;erente Financiero 

efe de Auditoria Institucional 

'.esponsable Unidad de Gestión 
>ocumental y Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD 
PRODUCTORA 

FIRMAS 

TIPOS DE SECCION (A) 

SELLO DEL C ISED Gobierno 

Administración 

Finanzas 

Servicios 



lnsaforp~ 
- -- - -- -- - -

DEPENDENCIA PRODUCTORA 

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -Año 2021-2022 

SECCION SERVICIOS: GERENCIA DE FO RMACIÓN INICIAL 
- -

EXPEDIENTE 
ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN 

- -
FUNCIÓN 

SOPORTE PLAZO DE CONSERVACION EN 
DISPOSICIÓN FINAL 

AÑOS 
, __ 

PROGRAMAS SERIE SUISERIES DESCRIPOÓN ORIGINAi. 

DOCUMENTO QUE 

PROGRAMA HABIL TECNICO INFORMES DEL PAGOD DE REFLEIA EL RESUMEN DE 
LA EJECUCION DEL Je PERMANTE CURSOS 
CURSO PARA EFECTOS 
DE PAGO 

INFORME DE PAGOS DE INFORMES DE EJCUCION X 
CARRERAS Y MONTOS EJECUTADOS 

PROGRAMA EMPRESA CENTRO 

1 

FORTALECIM IENTO A Je 
EGRESADOS 

CONTROL 

INFORME DE PAGO DE ADMINISTRATIVO DE 
PAGO DE ACCIONES Je 

ACCIONES FORMATIVAS FORMATIVAS DE 
ACTORRES LOCALES 

PROGRAMAS ESPECIALES 

UEVAR UN CONTROL 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO y 

X 
ADMINISTRATIVOS DE BECAS LEGAL DE ws 

PROYECTOS ESPECIALES 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Insti tucional 

~esponsoble Unidad d e Gestión Documental y Archivos -
UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS 

PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMIANCIÓN DIGITAUZACION 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANENTE 

Je Je 1 9 Si Si 

X Je 1 9 Si Si 

Je Je 1 9 Si Si 

Je X 1 9 Si Si 

X X 1 9 Si Si 

TIPOS DE SECCtON {A) 

SEUO DEL CISED Gobl4'mo 

Admlnlstrocl6n 

flnanzas 

Se<Vlclos 

-

PROCEDIMIENTO 

Elimitoción frsico al 
cumplimiento de su 

plozo y conservoción 
d igital permanente 

Elimiloción físico ol 
cumplimiento de su 
plazo y conservaci6n 
diaitol ""°'mcnenta 
Elimitoción fisico a l 
cumplimiento de su 

plazo y conservodón 
digital permanente 

Elim itoció n fisic a al 
cumplimiento de su 

plazo y conservoctón 
digilol permonenfe 

Elim itación fisic o al 
cumplim iento de su 

plazo y c onservodón 
digilol permonente 



INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL lnsaforp~ 
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -Año 2021- 2022 

SECCION SERVICIOS: UNIDAD DE MONITOREO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
~~ - --

EXPEDIENTES 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESJADO DE LA SEllE TIANSFEllDOS EN PLAZO DE 

sorom CONSEIVAOON EN 
AÑOS 

~ 

~ 

SERIE SUBSERIES DESCllPOON OlllGINAI. PAPEi. DIGITAL 
AICHIYODE AICHIYO 

GESTIÓN CEHT1tAI. 

~ 

RETROALIMENTAR SOBRRE 
LO QUE ESTA 
ACONTECIENDO FUERA DE 

INFORMES DE MONITOREO LA INSTITUCION EN CUANTC X X X 1 9 
A LOS CURSOS IMPARTIDOS 
EN LOS DIFERENTES 
CENTROS DE FORMACION 

DOCUMENTOS DONDE SE 
PLASMA TODO EL 
MONITOREO, 

ACTAS DE VISITA OBSERVACIONES Y X .)( .)( 1 9 
SUGERENCIAS REALIZADAS 
AL CENTRO O AL CURSO 
VISITA DO 

MONITOREAR Y EVALUAR 
INSTRUMENTO DE 

LAS ACCIONES FORMATIVAS X X .)( 1 9 
MONITOREO Y EVALUACIÓN 

DEL CENTRO 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUM ENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GT E O J EFE DE LA UNIDA D 
PRODUCTORA 

FIRMAS SELLO DEL CISED 

/ 

FUNOÓN 

DISPOSICIÓN FINAL 

EUMINAOON DIGIT AUZACION 
flSICA PERMANENTE 

Sí Si 

Sí Si 

Sí SI 

TIPOS DE SECOON (A) 

Adminhlraclón 

Rnanzas 

--

PROCEDIMIENTO 

Elimitoct6n flSico al 
cumplimiento de su 
plazo y conservoción 
digital pe<monente 

Elimitoción fisica al 
cumplimiento de su 

plazo y conservoctón 
digital permanente 

Elimitación fisica al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
áigital permanente 



lnsaforp~ INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL - Año 2021-2022 

SECCION SERVICIOS: GERENCIA DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS 

ESTADODElA 
EXPEDIENTES 

DEPENDENCIA PRODUCTORA TRANSFERIDOS EN 
SERIE 

SOPORTE PlAZODE 
CONSERVACION EN AÑOS 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL 

PEPELOGRAFOS 
DOCUMENTOS PARA X X X 2 8 
RESPALDAR EST UDIOS 

PROYECTOS 
DOCUMENTO QUE 

BOLETAS DE RESPALDA LOS DATOS X X X 2 8 
PARTICIPANTES RECOLECTADOS PARA 

LA INVESTIGACJON 

INFORME DE 
DE VISITA ACTlYlDADES X X X 2 8 

REALIZADAS EN CAMPO 

INFORMES Y INFORME DE 
DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES X X X 2 8 
ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO 

INFORMES 
INFORMES DE 
RESULTADOS DE X X X 2 8 
INVESTIGACIONES 

INFORMES DE DIAGNOSTICO Y 

DIAGNOSTICO Y PLANES PLANES DE X X X 2 8 
DE CAPACITACION CAPACITACION 
MUNICIPALES REALIZADOS 

DOCUMENTOS PARA 
RESPALDAR EL 

EROGACIONES MEMORANDUN DE X X X 2 8 
ENTENDIMTENTO 
lNSAFORP-AEClD 

LIBROS CONTABLES X X X 2 8 

DESEMBOLSO 
JUSTIFICACION DE X X X 2 8 

PROYECTO INSAFORP - AECID FONDOS 

FUNCION 

DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO 

EUMINACION DIGITAUZACION 

FISICA PERMANENTE 

Eliminoclón fisico ol 

SI SI 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación fisico o l 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digita l permanente 

Elimitoclón fisico ol 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminoclón fisico o l 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación fisico o l 
cumplimiento de su 

Si Si 
p lazo y conservación 
digital permanente 

Eliminación ftSico o l 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Eliminoclón físico ol 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digita l permanente 

Eliminoclón ftSico ol 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 

Elimitoción fisico o l 

Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
digital permanente 



-
CONTROL DE GARENTIAS 
DE CONTRA TOS Y X X 
CONVENIOS 

INFORME TECNICO X X 
FINANCIERO 

DONACION DE ACTIVO X X 
FIJO 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y 
ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Je fe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documental y 
Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRMAS 

Eflmitaci6n fisica al 

X 2 8 Si Si 
cumplimiento de su 

plazo y conseivoción 
d igitol permanente 

Elímitacion fisica al 
X 2 8 Si Si cumplimiento de su 

OloZO V r~<~aci6n 

Efimitaci6n fisica al 

X 2 8 Si Si cumpfimiento de su 
p lazo y conservación 
digital permanente 

TIPOS DE SECCION (A) 

SELLO DEL CISED Gobiemo 

Administracl6n 

Finanzas 

Servicios 

SELLO 



lnsaforp~ 
- ---

INSTITUTO SALVADOREÑO DE FORMACION PROFESIONAL 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL -Año 2021- 2022 

SECCION DE SERVICIOS: GERENCIA DE FORMACIÓN CONTINUA 
,_ -

EXPEDIENTE 
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE lA SERIE 

TRANSFERIDO EN l'LAIODE 
CONSERVACION EN 

~-~ 
AÑOS 

-

- ----
FUNCIÓN 

-
DISPOSICIÓN FINAL 

SERIE SUBSERIES DESCRIPCIÓN ORIGINAL PAPEL DIGITAL 
ARCHIVO DE ARCHIVO EUMINACIÓN DIGIT AUZACIÓN 

-
DAR RESPUESTA A LOS 
PROVEEDORES QUE SOLICITAN 

ABIERTOS 
AVAL A SUS TEMAS PARA QUE X ESTE REGISTRADOS y TENER · u 
DOCUMENTADA LA 
INFORMACJON 

DAR RESPUESTA A LOS 

RESOLUCIONES DE 
PROVEEDORES QUE SOLICITAN 

PRECALIFICACIONES DE CERRADOS 
AVAL A SUS TEMAS PARA QUE X ESTE REGISTRADOS y TENER 

EVENTOS DOCUMENTADA LA 
INFORMAClON 

DAR RESPUESTA A LOS 
PROVEEDORES QUE SOLICITAN 

POR BOLSA 
AVAL A SUS TEMAS PARA QUE JC ESTE REGISTRADOS y TENER 
DOCUMENTADA LA 
INFORMACION 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

COMITÉ INSTITUC IO NAL DE SELECCIÓ N Y 
ELIMINAC IÓ N DOC UMENTA L 

Gerente Legal 

Gerente Financiero 

Jefe de Auditorio Institucional 

Responsable Unidad de Gestión Documenta l y 
Archivos - UGDA 

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA 

FIRM AS 

GESTIÓN CENTRAL FISICA PERMANTI: 

X X l 9 Si Si 

X X 1 9 Si Si 

JC JC 1 9 Si Si 

TIPOS DE SECCION (A) 
-

SELLO DEL C ISED Gobierno 

A d mlnlslro c lón 

Finanzas 

Servicios 

-- -

PROCEDIMIENTO 

Elimitoción fisico a l 
cumplímiento de su 

plazo y conservodón 
dígítot permonente 

Elímítocíón foslco ol 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
d ig itol permonente 

Elimifoción fisico al 
cumplimiento de su 

plazo y conservación 
dígíto l permanente 


