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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afios 2021- 2022
SECCION MAXIMA AUTORIDAD: CONSEJO DIRECTIVO Y PRESIDENCIA

DEPENDENCIA PRODUCTORA

ESTADO DE LA
SERIE

EXPEDIENTES TRANSFERIDO
EN SOPORTE

FUNCION

PLAZO DE CONSERVACION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIE

SUBSERIES

DESCRIPCION

ORIGINAL

PAPEL DIGITAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ELIMINACION
FISICA

DIGITALIZACION
PERMANENTE

PROCEDIMIENTO

ACTAS DEL CONSEJO

DESCRIBE LOS PUNTOS TRATADOS Y
ACUERDOS TOMADOS EN LAS
REUNIONES DE LA JUNTA
DIRECTIVA.

20

20

No

Si

Pasar al Archivo
Histérico

ACUERDOS DE CONSEJO
DIRECTIVO

DOCUMENTO QUE HACE CONSTAR|
LOS RESULTADOS O ACUERDOS DE|
LAS REUNIONES DEL CONSEJO

20

20

No

Si

Pasar al Archivo
Histérico

LIBROS DE ACTAS

SON LOS DOCUMENTOS QUE
CERTIFICAN LAS RESOLUCIONES DE
LOS PUNTOS DE ACTAS ACORDADOS]
EN LAS REUNIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO

20

20

No

Si

Pasar al Archivo
Histérico

LISTADO DE ASISTENCIA

DOCUMENTOS QUE CONSTATAN LA
ASISTENCIA A REUNIONES DE LOS
MIEMBROS DEL CONSEJO
DIRECTIVO

20

20

Si

Si

Eliminacién fisica al
cumplimiento de su
plaze y conservacion
digital permanente

COMUNICACIONES

COMUNICACION
INTERNA'Y
EXTERNA

TODOS LOS REGISTRO GENERADOS
QUE RESPADEN LA RECEPCION DE
TODO TIPO DE COMUNICACION
EXTERNA (NOTAS, CIRCULARES,
MEMORANDUM) CONTENIDO,
REQUERIMIENTOS O  PUNTOS
ESPECIFICOS PARA LA MAXIMA
AUTORIDAD.  COMPRENDE LA
UNIDAD DOCUMENTAL RECIBIDA Y|
EL REGISTRO FISICO O DIGITAL DE
SU RECEPCION Y REMISION O
MARGINACION CORRESPONDIENTE,

20

20

Si

Pasar al Archivo
Histérico




COPIAS DE CERTIFICADOS

DOCUMENTO QUE DA CONSTANCIA
DE LA FIRMA DEL CERTIFICADO DE}

Eliminacién fisica al
cumplimiento de su

Responsable Unidad de Gestion
Documental y Archivos - UGDA

2 R/}

‘. _--"'

wiig’/

-

GTE O JEFE DE LA UNIDAD
PRODUCTORA

r"r",' =
?4-—-

DE DEPOSITO DEPOSITOS 0 DOCUMENTOS] X ! Si Si plazo y conservacion
BANCARIOS digital permanente
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION
COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION FIRMAS SELLO DEL CISED Gobiemo
DOCUMENTAL

Gerente Legal Administracién
Gerente Financiero Finanzas
Jefe de Auditoria Institucional Servicios




Insaforp:

FOSWMAEDO VN MEIOP L LALYVADODS

INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021- 2022

SECCION MAXIMA AUTORIDAD: DIRECCION EJECUTIVA

A EXPEDIENTES FUNCION
DEPENDENCIA PRODUCTORA ot TRANSFERIDOS EN
SERIE SOE O PLAZO DE
CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
i ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION | DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GESTION CENTRAL FISICA PERMANENTE
DOCUMENTO QUE RESPALDA EL
BUEN FUNCIONAMIENTO Y LA : El expediente digital
SCREDE U TRANSPARENCIA DE LA x * % 2 2 R - PSSl A,
INSTITUCION
EXPEDIENTE DE AUDITORIA
RATIFICAR DE FORMA LEGAL LOS ke ML
EXTERNAS ACUERDOS CON DIFERENRTES x [ x 5 5 No Si 3 s ﬁ
INSTITUCIONES DE OTROS PAISES it anh
DOCUMENTO QUE RESPALDA EL
BUEN FUNCIONAMIENTO Y LA : El expediente digital]
INTERNA Y EXTERNA S a i x x x 10 20 No Si i e
INSTITUCION
ICACION
CONVEIEARICHE INFORMACION INTERCAMBIADA
CON LAS DIFERENTES L
SUB. DIRECC. INSTITUCIONES PUBLICAS O x 5 % 5 o - o Eﬂm'"?rzzz: 1??; (:I[J
EXTERNA E INTERNA | PRIVADAS QUE TIENEN RELACION |p &
CON LAS FUNCIONES DEL RIGZO CNLIBICO
INSAFORP
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA ; By
MANUALIES%&ENEONTROL DESCRIBIR EL FUNCIONAMIENTO x x x 5 5 No Si & exgeoc::’;idf”cm
DE CADA UNIDAD pas H.




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION - -
Y ELIMINACION DOCUMENTAL RMA

SELLO DEL CISED

TIPOS DE SECCION

Gobierno

Gerente Legal 5:; /
#Y
Gerente Financiero gf%%ﬁ

Jefe de Auditoria Institucional \

Responsable Unidad de Gestidon Documental
y Archivos - UGDA

COMITE
INSTHL ICIDNAL D"-

SEL "Cuon Y
ELI i DE
Dac J‘I:HT

Lo
in*s‘zfaﬁﬁ &
/‘Fafvador o

g
ft
=
=
"z,
“'/

Administracién

Finanzas

Servicios

GTE O JEFE DE LA UNIDAD
PRODUCTORA
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021- 2022

SECCION FINANZAS: UNIDAD DE PRESUPUESTO

EXPEOIENIE FUNCION
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELA SERIE |  TRANSFERIDO EN PLAZO DE
SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION | DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL | DIGIAL |“ 2 o™ | CENTRAL S PRI
SON LAS MODIFICACIONES| Elimitacién fisica al
MODIFICACIONES REALIZADAS AL x % % 2 8 Si si cumplimiento de su
PRESUPUESTARIAS PRESUPUESTO plazo y conservacion
digital permanente
DOCUMENTOS QUE N
FORMULACION DEL RESPALDAN LA Elimitacién fisica ol
PRESUPUESTO PARA EL ELABORACION DEL| x x x 2 8 Si si ;:z";‘;j'rc”o'iZLTVii =
EJERCICIO PROXIMO SP;ESU:JPUESTAEO DEL e L
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION FIRMAS SELLO DEL CISED Gobierno
DOCUMENTAL

Gerente Legal

P

x—

Gerente Financiero

Jefe de Auditoria Institucional

Seertitiy e
|2

L

ey

Responsable Unidad de Gestidon
Documental y Archivos - UGDA

7

GTE O JEFE DE LA UNIDAD
PRODUCTORA

Administracién

Finanzas

Servicios
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021-2022

SECCION FINANZAS: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FUNCION
EXPEDIENTEES
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESIADOSE“ IDEE s TRANSFERIDOS EN
SOPORTE o DISPOSICION FINAL
CONSERVACION EN ANOS|
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION | DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GESTION CENTRAL FISICA PERMANENTE

ESTADOS PARA REFLEJAR LA SITUACION Eliminacién fisica al

FINANCIEROS A FINANCIERA DE LA . . cumplimiento de su

ESTADOS FINANCIERO

3 UNA FECHA INSTITUCION EN UN PERIODO i« s .2 % e Sl 2 plazo y conservacién

DETERMINADA DETERMINADO digital permanente

PARTIDAS gg{%oml.ltﬁ Dé_A NS, PAR;E : Eliminacién fisica al

AFO - cumplimiento de su

ﬁ\:g;régws DE  lsore PAGOS QUE s o x 2% - . S - plozo y consenvacion

REALIZAN Y SE REALIZARN digital permanente

PARTIDAS CON:;ZOLQ:R DI;_A | PAR;': Eliminacién fisica al

CONTABLESDE  Joo A et x x x 2 8 Si si ks
DEVENGAMIENTO SOBRE PAGOS QUE SE plazoy conservacion

REALIZAN Y SE REALIZARN digital permanente

PARTIDAS CONTABLES

PARTIDAS CE-fCI;‘IE)OL::R Dé_A o PAR;IE Eliminacién fisica al

MICA AFO! . . cumplimiento de su
cor«g:g(n;s DE |soBRE PAGOS QUE SE = = = > E o . i e

REALIZAN Y SE REALIZARN digital permanente

PARTIDAS Elimino_ci_én fisica al

CONTABLES DE % x x 2 8 si si SN Se s
plazo y conservacién

AJUSTE digital permanente

CONTROLAR LOS GASTOS| Eliminc{ci.én fisica al

PROYECTO PATJ(GolSTos del EN CADOS EN LOS x x x 2 3 S Si cumplimiento de su
proyecto Pati) plazo y conservacién

PROYECTOS PATI digital permanente




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DOCUMENTAL

FIRMAS

SELLO DEL CISED

Gerente Legal

Gerente Financiero

Jefe de Auditoria Institucional

Archivos - UGDA

Responsable Unidad de Gesfién Documental y

TIPOS DE SECCION (A)

Gobierno

Administracién

Finanzas

Servicios

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

g ;\
/ > =
% /:-‘ (5 CONTABILIDAD é.
e ]
& Ky
{‘94'1 - 1""‘0
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Aho 2021-2022

SECCION FINANZAS: UNIDAD DE TESORERIA

Gerente Legal

Gerente Financiero

Jefe de Auditoria Institucional

—_—— T~

INSAFOR <
/. S yy

Responsable Unidad de Gestidn
Documental y Archivos - UGDA

GTE O JEFE DE LA UNIDAD
PRODUCTORA

Administracién

Finanzas

Servicios

= < e FUNCION
DEPENDENCIA PRODUCTORA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE
SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL | DIGTAL [T = o ™| CENTRAL SRR Sk
DOCUMENTO QUE SE EElacisn e ol
GENERA PARA SUSTITUIR| nyeconEcas
ANTE i _ bala
gg&ﬁgﬁ SIDE UN PROCEDIMIENTO POR! 3 x x 2 8 Si si ;:z';’j‘g‘;;"e‘jvzi;
RESOLUCION EMITIDA digital permanente
DE.....
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION FIRMAS SELLO DEL CISED Gobiermno
DOCUMENTAL
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021 - 2022

SECCION ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

T FUNCION
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDOS EN TG
SOPORTE PEAZ NSERVACION
EN AROS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL S| S | CrmAL w2 SRR AN
FOTOGRAFIAS
EXPEDIENTES DE PUBLICIDAD RESPALDAR LAS ACTIVIDADES QUE| x A s Pasar al Archivo
INSTITUCIONAL REALIZA INSAFORP Histérico
VIDEOS
RECOPILACION DE LAS ACTIVIDADES| ; Pasar al Archivo
MEMORIA DE LABORES e e S x No S Histérico
RECOPILA TODOS AQUELLOS TRAMITES]
VINCULADOS CON LA SOLICITUD DE] Hrnock el
PRODUCTOS COMUNICACIONALES AL} e
?gfmmg%?g:ﬁ?;umos AREA ESPECIFICA, DESDE SU SOLICITUD] x X 1 9 Si Si ﬁumpl'm'emo de.’:
a4 FORMAL, HASTA LA FINALIZACION DE| pdgz_?ylconservcc-' n
PRODUCTO (FOLLETOS, AFICHES, NOTAS, sl acealianl,
COMPANAS ENTRE OTROS)
INCLUYE TODAS LAS NORMATIVAS Y LOS
PLANES ESPECIFICOS EN INFORMACION Y]
COMUNICACION GENERADAS EN LA A el
NORMATIVA Y PLANES EN INSTITUCION CORRESPONDIENTES A LAS] i ”miem; s
INFORMACION Y AREAS DE INFORMATICA/TECNOLOGIA| x x 1 9 Si Si plam‘z mnsemd:n
COMUNICACIONES DE LA  INFORMACION, GESTION] az
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, UNIDAD DE] dighial.pecmanerie
ACCESO A LA INFORMACION P'BLICA Y]
COMUNICACIONES




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DOCUMENTAL

FIRMAS

SELLO DEL CISED

Gerente Legal

a ;A

Gerente Financiero

Jefe de Auditoria Institucional

Fecrs Sl =
Y>>

Responsable Unidad de Gestién Documental y
Archivos - UGDA

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

TIPOS DE SECCION (A)

Gobiemo

Administracion

Servicios
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Aho 2021- 2022
SECCION ADMINISTRATIVA: RECURSOS HUMANOS

FUNCION
EXPEDIENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE
SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL et CERAL e, LR AANERIE
PERSONAL CONTROL DE LA INFORMACION ESTOS EXPEDIENTES SE
ATV PERSONAL E INDIVIDUAL DE LOS x x X 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
EXPEDIENTES DEL EMPLEADOS DEL INSAFORP ARCHIVO DE GESTION
PERSONAL SERERAL CONTROL DE LA INFORMACION CONSERVACION
SIAPTIVG PERSONAL E INDIVIDUAL DE LOS EX X x x 5 50 No si isdblonisa
EMPLEADOS DEL INSAFORP ARCHIVO CENTRAL
= ESTOS EXPEDIENTES SE
SALARIOS Eﬁ%ﬁgﬁg A%%gg‘;?%%’;\%’;“mos X X X 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
G ARCHIVO DE GESTION
. ' ESTOS EXPEDIENTES SE
AGUINALDOS &%ﬁ?&n 05 DRy EMERReRS T, X X X 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
ARCHIVO DE GESTION
PLANILLAS PAGOS DE LAS VACACIONES ESTOS EXPEDIENTES SE
VACACIONES ANUALES DE EMPLEADOS DEL x X X 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
INSAFORP ARCHIVO DE GESTION
ESTAS PLANILLAS PASAN Al
s : g ESTOS EXPEDIENTES SE
CERTIFICADOS SRl SO?ORTE o b 4 X x 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
QUEDA UNA COPIA EN DIGITAL EN RGNS BE GESTICN
LA GERENCIA
ESTAS PLANILLAS PASAN Al
s ESTOS EXPEDIENTES SE
DIETAS JEER, T SORCKIE Tuilo. X x X 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
QUEDA UNA COPIA EN DIGITAL EN A PCHIVES DEGESTION
LA GERENCIA
ESTAS PLANILLAS PASAN A
TESORERIA EN SOPORTE FISICO . ESTEIR EARECHENTES S
HORAS EXTRAS - - : X X x 50 No Si ENCUENTRAN EN EL
QUEDA UNA COPIA EN DIGITAL EN] e B
LA GERENCIA
EXPEDIENTES DE ]
CAPACITACIONES AL RECOPILACION TODOS LOS
PROCESOS DE  SOLICITUD Y| ESTOS EXPEDIENTES SE
EETR;? e :;TPER:%SJE RECEPCION DE CAPACITACIONES, X X X 1 9 Si Si ENCUENTRAN EN EL
XTERNAS (REPO EN TODAS LAS MODALIDADES ARCHIVO DE GESTION
CAPACITACIONES POSIBLES DE LA INSTITUCION.
ANUALES )




XPEDIENTES DE
VALUACION DEL

JESEMPENO. INCLUYE TODOS LOS PROCESOS DE ESTOS EXPEDIENTES SE
INFORME EN EVALUACION DEL DESEMPENO Si Si ENCUENTRAN EN EL
SENERAL DE LA REALIZADO EN LA INSTITUCION ARCHIVO DE GESTION
VALUACION 360
ANUALMENTE)
ABARCA TODAS LAS MODALIDADES
ASISTENCIA. (INFORME Si No ENCUENTRAN EN EL
PUDIENDO ~ CONTEMPLAR LA ARCHIVO DE GESTION
JIGITAL, MENSUAL) MARCACION, O MEDIANTE EL USO)
DE TECNOLOGIAS
DOCUMENTOS EN LOS CUALES SE}
REGISTRO DE REGISTRE LA  EMISION  DE 5 - E;ngEi‘TgﬂEEJEESLSE
ZONSTANCIAS CONSTANCIAS, SOLICITUD DEL! ARCHIVO DE GESTION
PERSONAL DE LA INSTITUCION
INCLUYE  TODOS  AQUELLOS
REGISTROS QUE EVIDENCIEN EL] ESTOS EXPEDIENTES SE
BONIFICACIONES [PAGO DE CUALQUIER TIPO DE Si No ENCUENTRAN EN EL
BONIFICACION ESTIPULADA PARA ARCHIVO DE GESTION
EL PERSONAL
INDEMNIZACIONE |REGISTRO QUE EVIDENCIA EL PAGO) ESTOS EXPEDIENTES SE
REGISTRO DE S POR RETIRO DE LA INDEMNIZACION POR RETIRO) Si No ENCUENTRAN EN EL
PRESTACIONES VOLUNTARIO VOLUNTARIO ARCHIVO DE GESTION
(INFORME ANUAL DE
CADA UNA DE LAS INCLUYE TODOS QUELLOS
PRESTACIONES) PRESTACION R Ol B ESTOS EXPEDIENTES SE
PAGO DE LA  PRESTACION| :
ECONOMICA Si No ENCUENTRAN EN EL
ADICIONAL A ADICIONAY ARCHIVO DE GESTION
(EDUCACION, LENTES, SALUD
FUNERARIOS, ETC)
INCLUYE TODOS LOS REGISTROS
SEGUROS QUE EVIDENCIE LA PRESTACION DE} " i gﬂgg:ﬁi\oﬁ?;e;se
PRIVADOS SEGURO MEDICO O DE VIDA

PRIVADO.

ARCHIVO DE GESTION




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)

COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION FIRMAS SELLO DEL CISED Gobierno

DOCUMENTAL

Serente Legal Administracién

Serente Financiero Finanzas

Jefe de Auditoria Institucional Servicios

Responsable Unidad de Gestidon
Documental y Archivos - UGDA

GTE O JEFE DE LA UNIDAD
PRODUCTORA

_—~SEEEQ
TE P ip s
/Qf"&“ ”4;”29;\\‘-\
) S {}\\'\
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021- 2022

SECCION ADMINISTRATIVA: UNIDAD CENTRO ATENCION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FUNCION
ADO EXPEDIENTES
DEPENDENCIA PRODUCTORA —— SEiIEE e TRANSFERIDOS EN T ATODE
SOPORTE
CONSERVACION EN AROS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES ORIGINAL PAPEL DIGITAL CESTION CENTRAL FISICA PERMANENTE
ABARCA TODOS LOS DOCUMENTOS
VINCULADOS CON LA SOLICITUD DE] Eliminacién fisica al
EXPEDIENTES DE SOLICITUDES ACCESO, RECTIFICACION, 5 : cumplimiento de su
DE INFORMACION DATOS PERSONALES| - /U CELACION U OPOSICION DE x x x 5 5 Si Si plazo y conservacion
DATOS PERSONALES GESTIONADOS digital permanente
O EN PODER DE LA INSTITUCION
INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS| Eliminacién fisica al
EXPEDIENTES DE SOLICITUDES |INFORMACION VINCULADOS CON LAS SOLICITUDES| x x x 5 5 si si cumplimiento de su
DE INFORMACION PUBLICA  |PUBLICA DE INFORMACION PUBLICA EN ! olazoyiconservaciin
PODER DE LA INSTITUCION digital permanente
ABARCA TODOS LOS DOCUMENTOS
VINCULADOS CON LA} Eliminacién fisica al
EXPEDIENTES DE SOLICITUDES AC’FUALIZA(?]ON DE LA % % x 5 5 5 5 cumplimiento de su
DE INFORMACION OFICIOSA INFORMACION PUBLICA OFIOSA, Y plazo y conservacion
SUBIDA EN EL PORTAL DE] digital permanente
TRANSPARENCIA
RECOPILA TODOS LOS
DOCUMENTOS VINCULADOS CON LA} . .
< Eliminacién fisica al
2 RECOPILACION Y ACTUALIZACION 1
RDICE DE NGO AT DE INFORMACION PARA CONSTRUIR] x x x 5 5 Si 5i ?;’gp"’:::s‘:iign
RESERVADA EL INDICE DE INFORMACION S RN
RESERVADA, DE ACUERDO CON LO) L 2
ESTIPULADO EN LA LAIP
Elimitacién fisica al
ESTADISTICA DE SOLICITUD 2 ; cumplimiento de su
ESTADISTICAS ATENDIDOS x x x 5 5 Si Si plazo y conservacién
digital permanente
Eliminacién fisica al
EXPEDIENTES DE LOS CASOS 4 " cumplimiento de su
CASOS ATENDIDOS x x x S 5 Si Si plazo y conservaciéon
digital permanente




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y

ELIMINACION DOCUMENTAL FIRMAS SELLO DEL CISED Gobiemo

Gerente Legal Administracién
Gerente Financiero Finanzas
Jefe de Auditoria Institucional Servicios

IIResponsable Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA

UNIDAD
CENTRO DE
GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA ( ATENCION Y

ACCESO A LA
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021-2022

SECCION ADMINISTRACION: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

FUNCION
EXPEDINTES
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELA SERIE | TRANSFERIDOS EN e
SOPORTE PLAZ =
|_ ﬂ e SRR DISPOSICION FINAL
* PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGIALS o il AT HSICA NS
TODOS LOS DOCUMENTOS QUE] Eliminacién fisica al
7 RESPALDAN LOS TRAMITES DE | : cumplimiento de su
PESERCCION DESCARGO DE BIENES POR x x ! # Si Si plazo y conservacksn
DESTRUCCION digital permanente
EXPEDIENTES DE DESCARGO
DE BIENES O DESTRUCCION TODOS LOS DOCUMENTOS QUE
RESPALDAN LOS TRAMITES DE} Eliminacién fisica al
; DESCARGO DE BIENES Y] : ; cumplimiento de su
el dazlii SUMINISTROS POR DONACION Al x x ' ? Si S plazo y conservacion
INSTITUCIONES U digital permanente
ORGANIZACIONES
TODOS LOS DOCUMENTOS s e s
SALIDAS DEL WG el (B sl ctinr’:n?r:‘ie:f: d°e?
e pinis DE BIENES O SUMINISTROS DEL| x X 3 si No lczop;n A no:g
ALMACEN AL INTERIOR DE LA P Seiieai
INSTITUCION Szt
DOCUMENTOS VINCULADOS!
CON LIQUIDACION DELJ Eliminacién total al
. SUMINISTRO DEL > cumplimiento de su
COMBUSTIBEE COMBUSTIBLE, PARA  USO| x x 1 i Si No plaze en fisico, no se
INTERNO DE LOS VEHICULOS digitalizara
PROPIEDAD DE LA INSTITUCION
EXPEDIENTES DE GESTION DE
SERVICIOS GENERALES "TOCUMENTOS VINCULADOS
CON LA R SULICITUDES DT Eliminacién total al
TRANSPORTE, PROVISION Y] S
TRANSPORTE SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE] X x 3 Si No iozopen A ae
TRANSPORTE BRINDADO A LOS| P e
EMPLEADOS DE LA g
INSTITUCION.
BASE DE DATOS, Eliminacién total al
y INDEPENDIENTEMENTE ~ DESU . cumplimiento de su
BIENES SOPORTE (FISICO O DIGITAL) ‘DE, x x ! ? Si No plazo en fisico, no se
LOS BIENES DE LA INSTITUCION digitalizara




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DOCUMENTAL

FIRMAS

SELLO DEL CISED

Gerente Legal

Pl

)

Gerente Financiero Wdﬁ% N,
-‘ O
p o
Jefe de Auditoria Institucional }//

lIResponsable Unidad de Gestion Documental y r
Archivos - UGDA [}

-
{
f L=
T FléfﬁA
e

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA ;\ |

( s

N /

TIPOS DE SECCION (A)

Gobiermno

Administracién

Finanzas
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SECCION ADMINISTRACION: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

FUNCION
EXPEDIENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE
SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GES'ﬂgNDE Cﬂ‘g? mcilo" DIMON
RECOPILA  TODO  EL
PROCESO DE ELABORACION, Elimi 60 fisi |
APROBACION Y e b
PLAN ANUAL DE COMPRAS SEGUIMIENTO DEL PLAN x x x 2 8 Si si it
ANUAL DE COMPRAS, DE e :
ACUERDO CON LO igiial permanente
ESTIPULADO POR LA LACAP
TODOS LOS DOCUMENTOS|
RELACIONADOS CON ELJ Eliminacién fisica al
CONCURSO TRAMITE DE LAS - 2 cumplimiento de su
PUBLICO ADQUISICIONES POR| x x x = 4 o4 = plazo y censervacién
CONCURSO PUBLICO, DE] digital permanente
ACUERDO A LA LACAP
TODOS LOS DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON EL| Eliminacién fisica al
CONTRATACION  |TRAMITE DE LAS % % % B 8 S - cumplimiento de su
DIRECTA ADQUISICIONES POR| / - plazo y conservacién
CONTRATACION DIRECTA, digital permanente
DE ACUERDO A LA LACAP
TODOS LOS DOCUMENTOS
EXPEDIENTES DE RELACIONADOS CON EL Eliminacién fisica al
LICITACION TRAMITE DE LAS - - cumplimiento de su
ADQUISICIONES Y s
CONTRATACIONES PUBLICA ADQUISICIONES POR x x x 2 8 Si 2 plazo y conservacion
LICITACION PUBLICA, DE digital permanente
ACUERDO A LA LACAP
TODOS LOS DOCUMENTOS)
RELACIONADOS CON E Eliminacién fisica ol
TRAMITE DE LAS] ? o cumplimiento de su
LIBRE GESTION ADQUISICIONES POR LIBRE] x x x 2 8 Si St plazo y conservacion
GESTION, DE ACUERDO A LA] digital permanente
LACAP
TODOS LOS DOCUMENTOS Eliminacion fisic |
R ACKON. 5 GON. E[J cump?rnient: dce scu
BOLSA TRAMITE DE LAS] X X X 2 8 Si Si Sl
ADQUISICIONES POR BOLSA, ol permanenia
DE ACUERDO A LA LACAP o




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DOCUMENTAL

SELLO DEL CISED

Gerente Legal
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Responsable Unidad de Gestion Documental y
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GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA
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|nsa forp:: INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
S TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021 - 2022
SECCION ADMINISTRACION: UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTES PLAZO DE FUNCION
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDOS EN CONSB!\_'ACION EN
SOPORTE ANOS DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GESTION CENTRAL FISICA PERMANENTE

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL]

INSAFORP HACIA ELj

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS| . Pasar al Archivo
PLAN OFERATIVOANUAL ESTRATEGICOS Y CUMPLIMIENTO] x x x I ? = S Histérico

DE LA MISION. (DOCUMENTO

ELECTRONICO)

VERIFICAR EL  CUMPLIMIENTO)
PARA TOMAR LAS ACCIONES!
INFORME TRIMESTRAL DE NECESARIAS ~ ORIENTADAS AL )

x x 1 4 Si No

CUMPLIMIENTO DEL POA CUMPLIMIENTO DE LAS|
METAS(DOCUMENTO

ELECTRONICO)

MANUALES, PROCESOS Y INCLUYE TODA LA NORMATIVA "
PROCEDIMIENTOS DE LAS INTERNA GENERADA POR LAS x x x ] 4 No Si Fesalarebive
UNIDADES ORGANIZATIVAS UNIDADES ORGANIZATIVAS Histérico
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y

ELIMINACION DOCUMENTAL FIRMAS SELLO DEL CISED Gobiemo
Gerente Legal Administracién
Gerente Financiero Finanzas

Servicios

Jefe de Auditoria Institucional

Responsable Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA

/S
S p

anificaciin "o \}
Esiratégica i

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

P i




Iinsaforp:

POBNANGS LN WE 3OS i BALVASOS

INST_ ITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021- 2022
SECCION: ADMINISTRACION - UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Jefe de Auditoria Institucional

Archivos - UGDA

Responsable Unidad de Gestién Documental y

|GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

NSAFORP

.(-:"__,_ :

EXPEDIENTES FUNCION
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELASERIE | TRANSFERIDOSEN [ = o
SOPORTE ONSERV
AROS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE | ARCHIVO | ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE El RI
SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL | DIGmAL | ool CHRAE S NI
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA Eliminacién fisica al
INFORMES DE AUDITORIA COMUNICAR LOS RESULTADOS DE x x x 5 5 i Si pimieniode ) plozo)y
LAS AUDITORIAS REALIZADAS consatvacion digital
permanente
INFORMACION ~ INTERCAMBIAD T
CON LAS DIFERENTES) Ehr'n:nccnén fisica al
COMUNICACIONES INSTITUCIONES ~ PUBLICAS Ol X X x 2 1 si si SEmpTeR e Bl
PRIVADAS QUE TIENEN RELACION °°”se“’n‘_’:'::m;9‘ =
CON LAS FUNCIONES DEL INSAFORP e
INFORMACION INTERCAMBIADA Eliminacion fisica al
CON LAS DIFERENTES = 3 cumplimiento de su plazo y
INTERNA ¥ EXTERNA |nEpENDENCIAS ~ INTERNAS  DELJ = x % e : 5 % conservacion digital
INSAFORP permanente
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA] Eliminqcion fisca al
PAPELES DE TRABAJO EVIDENCIAR EL TRABAIO x x x 2 3 Si Si R
REALIZADO POR AUDITORIA conservacion digital
permanente
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y FIRMAS SHIO DI CIED T
ELIMINACION DOCUMENTAL s
- o
Gerente Legal | /}"\ 7 3 Administracién
: 2
: o
Gerente Financiero W A T = 3 wlm
da { ELECTION -
ULV o Servicios
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021- 2022
SECCION ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

ELIMINACION DOCUMENTAL

Gerente Legal

Gerente Financiero

Jefe de Auditoria Institucional

Responsable Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA
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I

Finanzas
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Gy

Servicios

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

FUNCION
EXPEDIENTES
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE | TRANSFERIDOS EN e o
SOPORTE
PLAZ — AN’.‘SOE: DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELMINACION | DIGITALZACION
{ { RIPCION I
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION DE LA SERIE ORIGINAL PAPEL | DIGIAL | T AL HRiCR o
EXPEDIENES DE INCLUYE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE] E"'""EI'_C‘“?" ':S'm ol
MANTENIMIENTO DE HARDWARE EVIDENCIAN ~ EL  MANTENIMIENTO x x x | 9 Si Si ;::T?oi:e?viign
S E = ;
EQUIPOS INFORMATICOS BRINDADO A LOS EQUIPOS EN USO digital permanente
RECOPILA TODO EL PROCESO DEj
GENERACION DEL SISTEMA INFORMATICO,| Elimitaciéon fisica al
EXPEDIENTES DE PROYECTOS SU PUESTA EN FUNCIONAMIENTO Y LAS % % % : ¢ % g cumplimiento de su
APLICATIVOS DE SOFTWARE ACTUALIZACIONES ~ REALIZADAS AL 4 ; plazo y conservacién
SOFTWARE DE LA INSTITUCION, INFORMES, digital permanenie
PROYECTO EJECUTADO O EN GESTION
RECOPILA AQUELLAS GESTIONES M
EXPEDIENTES DE REALIZADAS PARA LA GENERACION O Iriiacion toiol
ADMINISTACION DE CUENTAS ELIMINACION DE CUENTAS DE USUARIOS x x x ] 9 Si No Cpimeaio ey
DE USUARIOS PARA EL ACCESO A LOS SISTEMAS plazo en ﬁs!co.'no se
UTILIZADOS digitalizard
DOCUMENTA LOS DIFERENTES CONTR.OLEi| Gy
EXISTENTES PARA GARANTIZAR L s
CONTZ(?:TEIS EE SEGUIKIBAD SEGURIDAD INFORMATICA DE LOS EQUIPOS x x x 1 9 i si simpimicnlodesy
rENFOR c SERVIDORES, Y REDES DE plazo y conservacién
TELECOMUNICACION DE LA INSTITUCION dligha! pemansnts
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y FIRMAS Sl DELCIED G o
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021- 2022

SECCION DE SERVICIOS: CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL SAN BARTOLO

FUNCION
EXPEDIENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE CONSERVACION
SOPORTE
B AROS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL N CENTRAL FISICA PERMANENTE
DOCUMENTOS QUE Elimitacién fisica al
RESPALDAN EL INICIO, EL
INFORME DE INICIQ Y > . . cumplimiento de su
FINALIZACION DE CURSOS SEMFRIG: PLBE BOESA 2522“0]“‘;8\5“?]5 E{j x x x . i Si S plazo y conservacion
FINALIZACION i digital permanente
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
z Fl A SELLO DEL CISED Gobi
ELIMINACION DOCUMENTAL MAS sl
Gerente Legal Administracién
Gerente Financiero Finanzas
Jefe de Auditoria Institucional Servicios

Archivos - UGDA

Responsable Unidad de Gestién Documental y

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

SECCION SERVICIOS: FORMACION TECNICA

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021-2022

FUNCION
ESTADODEIA| 0 DO EDIENIE
DEPENDENCIA PRODUCTORA TRANSFERIDO EN PLAZO DE
SERIE
SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELIMINACION | DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL | PAPEL | DIGIAL |~ — 0 cL™| ‘o T gt
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA| imi o
e VALIDACIONES Y |VALIDAR LAS COMPETENCIAS Y| E'”l”‘l’i;'f?“'“ff a
CREDITACIONES ACREDITACIONES DE|EXPERIENCIA DE UNA EMPRESA| x x x 1 9 Si Si ‘;;’zo" c;se"w e
1 PERSONAL EN DETERMINADA| pdigifc); permangrfgn
ESPECIALIDAD
DOCUMENTO QUE SIRVE PARA| T
VALIDACIONES Y |VALIDAR LAS COMPETENCIAS Biminacion fisica al
ACREDITACIONES DE[DE ~ UNA  PERSONA  EN x x x 1 9 Si i pfiz";i’,"féi'lfniiil’n
EMPRESAS gg\f{_{lgﬁ}r\?m ESPECIALIDAD S
; DOCUMENTAR LAS Eliminacién fisica al
ERTIFICACIONES
COMPETENCIAS QUE POSEE - . cumplimiento de su
SR COMPEIENCIAS UNA PERSONA POR MEDIO DE * % x : ? 3 3 plozo y conservacion
ABORALES UN PROCESO DE EVALUACION digital permanente




COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Afio 2021-2022

SECCION SERVICIOS: GERENCIA DE FORMACION INICIAL

FUNCION
EXPEDIENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN
SOPORTE PLAZO DE CO!S&VAC[ON EN DISPOSICIGN FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO ELIMIANCION DIGITALIZACION
PROGRAMAS SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GESTION CENTRAL FISICA PERMANENTE
mﬁ&l{fmm Elimitacién fisica al
PROGRAMA HABIL TECNICO INFORMES DEL PAGOD DE 7 : cumplimiento de su
RN CURSOS LA EJECUCION DEL x x X 1 9 Si Si SR
CURSO PARA EFECTOS digital permanente
DE PAGO 9
Elimitacién fisica al
INFORME DE PAGOS DE INFORMES DE EJCUCION % % x 1 o Si si cumplimiento de su
CARRERAS Y MONTOS EJECUTADOS ] . plazo y conservacion
digital permanente
PROGRAMA EMPRESA CENTRO Eimitacién fsico ol
FORTALECIMIENTO A . . cumplimiente de su
EGRESADOS x x x 1 ? Si & plazo y conservacién
digital permanente
COHTROL. Elimitacién fisica al
INFORME DE PAGO DE e o Rtk % po g : i g = cumplimiento de su
ACCIONES FORMATIVAS FORMATIVAS DE. p;:;g Dyl ;:\;e;x:::in
ACTORRES LOCALES
PROGRAMAS ESPECIALES
LLEVAR UN CONTROL! Elimitacién fisica al
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO ¥ x x x § 9 5 5i cumplimiento de su
ADMINISTRATIVOS DE BECAS LEGAL DE LOS| plazo y conservacion
PROYECTOS ESPECIALES digital permanente
~ COMITE INSTITUCIONAL DE SELE TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
SELLO DEL CISED Goblerno
ELIMINACION DOCUMENTAL
Gerente Legal Administracién
Gerente Financiero Finanzas
Jefe de Auditoria Institucional Servicios

Responsable Unidad de Gestién Documental y Archivos -
UGDA

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

ACUMENTOS
, INSAFORP 4
&Safvadnbc:j//i
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SECCION SERVICIOS: UNIDAD DE MONITOREO DE LA FORMACION PROFESIONAL

INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL — Afio 2021- 2022

FUNCION
EXPEDIENTES
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DELA SERIE | TRANSFERIDOS EN PLAZO DE
SOPORTE CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO | ELMINACION DIGITAUZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL | DIGITAL | = cn o™ CEnTRAL A e AT TE]
RETROALIMENTAR SOBRRE
LO QUE ESTA N
ACONTECIENDO FUERA DEl Elimitacién fisica al
INFORMES DE MONITOREQ LA INSTITUCION EN CUANTO) X X X 1 9 Si si ‘I:”'“F’"'"'e""’ d‘i;‘
A LOS CURSOS IMPARTIDOS P COomREnanon
EN LOS DIFERENTES digital permanente
CENTROS DE FORMACION
DOCUMENTOS DONDE SE
PLASMA TODO EL
MONITOREO, Elimilacion fisca al
ACTAS DE VISITA OBSERVACIONES Y X X x 1 9 Si Si cumplimiento de is:
SUGERENCIAS REALIZADAS P;ﬁ; m"’é"ﬂ:;e"
AL CENTRO O AL CURSO SR pama
VISITADO
MONITOREAR Y EVALUAR Elimitacién fisica al
INSTRUMENTO DE i 4 A
MONITOREO Y EVALUACION BAS S ENEOE R R % o i~ } 2 S = plazo y conservacién
EL CENTRO .
digital permanente
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
< SELLO DEL CISED
ELIMINACION DOCUMENTAL iy Gobiemo
)
Gerente Legal ﬁ\ / Adminisiracion
f\\ 2
. g & SITE
Gerente Financiero 7 72 Pt : &Nsﬂ%of'c'o?jf'\; Finanzas
ol 04 | By
"F‘“H {\Q\Oi“i i
Jefe de Auditoria Institucional e, EL Servicios

2 pOCUNMERTD

Responsable Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA

GTE O JEFE DE LA UNIDAD
PRODUCTORA
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL -- Aiio 2021-2022

SECCION SERVICIOS: GERENCIA DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS

FUNCION
ADO EXPEDIENTES
DEPENDENCIA PRODUCTORA = SERIlE)E = TRANSFERIDOS EN ODE
SOPORTE -
= onsml wAch EIAROS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
- ARCHIVO DE| ARCHIVO ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GESTION CENTRAL FISICA PERMANENTE
Eliminacién fisica al
DOCUMENTOS PARA cumplimiento de su
PEPELOGRAFOS RESPALDAR ESTUDIOS x X x . # S = piazo y conservacion
digital permanente
PROYECTOS
DOCUMENTO QUE Eliminacién fisica al
BOLETAS DE RESPALDA LOS DATOS x x x 9 8 si si cumplimiento de su
PARTICIPANTES RECOLECTADOS PARA plazo y conservacién
LA INVESTIGACION digital permanente
INFORME DE Elimitacién fisica al
DE VISITA ACTIVIDADES x 5e x 2 8 Si Si pf;’;"\:‘:;i’;;iiz’n
REALIZADAS EN CAMPO| digital permanente
INFORMES Y INFORME DE Eliminacién fisica al
DOCUMENTACIONDE ~ |ACTIVIDADES x x x 2 8 Si si pTgI";T‘:;i:;?viif:n
ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO digital permanente
INFORMES INFORMES DE Eliminacién fisica al
i = - cumplimiento de su
&%:-ZJSL’!TI?}??[SO?\JES x X X 2 8 Si i plazo y conservacion
digital permanente
INFORMES DE DIAGNOSTICO Y Eliminacién fisica al
DIAGNOSTICO Y PLANES |PLANES DE x % x 2 8 8i 5 cumplimiento de su
DE CAPACITACION CAPACITACION plazo y conservacion
MUNICIPALES REALIZADOS digital permanente
DOCUMENTOS PARA] " b !
RESPALDAR EL Eliminacién fisica al
= " cumplimiento de su
EROGACIONES MEMORANDUN DE| X x X 2 8 Si Si kit
ETNNS'TFT:)[E):;“ALEE%TIE digital permanente
Eliminacién fisica al
- = cumplimiento de su
LIBROS CONTABLES x x x 2 8 Si Si A st
digital permanente
DESEMBOLSO Elimitacion fisica al
JUSTIFICACION DE X x x 2 8 si 5i <I:umphm\emo de;;l
PROYECTQ INSAFORP - AECID|FONDOS plazo y conservacion
digital permanente




Gerente Legal

A J

Gerente Financiero

Jefe de Auditoria Institucional \ \ W

IiResponscble Unidad de Gestion Documental y
Archivos - UGDA

y )

FIRMA

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

Administracién

Finanzas

Servicios

CONTROL DE GARENTIAS _ _ :m;‘:::n'::c; :‘d
gg SS};@:{J;;TOS ¥ X x x 2 Si Si plozo y consenvacidn

digital permanente

b Elimitacion fisica al

;T;gih&iggcmco X X X 2 Si Si cumplimiento de su
plazo v conservacién

Elimitacién fisica al

DONACION DE ACTIVO o . cumplimiento de su

FLIO x X x & St L plazo y conservacién

digital permanente

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
E |
ELIMINACION DOCUMENTAL FIRMAS SELLO DEL CISED Gobiemo
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INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION PROFESIONAL
TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - Afio 2021- 2022

SECCION DE SERVICIOS: GERENCIA DE FORMACION CONTINUA

FUNCION
EXPEDIENTE
DEPENDENCIA PRODUCTORA ESTADO DE LA SERIE TRANSFERIDO EN PLAZO DE
CONSERVACION EN DISPOSICION FINAL
ANOS
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO ELIMINACION DIGITALIZACION
SERIE SUBSERIES DESCRIPCION ORIGINAL PAPEL DIGITAL GESTION CENTRAL FISICA PERMANTE
DAR RESPUESTA A LOS
PROVEEDORES QUE SOLICITAN Elimitacién fisica al
AVAL A SUS TEMAS PARA QUE| . . cumplimiento de su
ABIERTOS ESTE REGISTRADOS Y TENER x_ - x x } ? Si S plazo y conservacion
DOCUMENTADA LA digital permanente
INFORMACION
DAR RESPUESTA A LOS
PROVEEDORES QUE SOLICITAN Elimitacién fisica al
RESOLUCIONES DE i AVAL A SUS TEMAS PARA QUE % % x 4 - S S cumplimiento de su
PRECALIFICACIONES DE ESTE REGISTRADOS Y TENER| ; plazo y conservacion
EVENTOS DOCUMENTADA LA digital permanente
INFORMACION
DAR RESPUESTA A  LOS
PROVEEDORES QUE SOLICITAN Elimitacion fisica al
AVAL A SUS TEMAS PARA QUE 5 " cumplimiento de su
POR BOLSA ESTE REGISTRADOS Y TENER x x x 1 ? Si §i plazo y conservacion
DOCUMENTADA LA digital permanente
INFORMACION
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL TIPOS DE SECCION (A)
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
5 FIRMA SELLO DEL CISED Goblerno
ELIMINACION DOCUMENTAL \-—S_
[2)
Gerente Legal /\ /ﬂ‘\ 7 Administracién
Gerente Financiero 2 s d Finanzas
|
Jefe de Auditoria Institucional Serviclos
Responsable Unidad de Gestién Documental y 2
Archivos - UGDA G
N
FIRMA
|

GTE O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

Abocarmed o)




