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INTRODUCCION.

El presente manual, define los pasos a seguir en el proceso de valoracién y seleccién de
los documentos institucionales; siendo la seleccién y valoracién, un proceso
archivistico mediante el cual se identifica, analiza y evalia todas las series
documentales que genera o produce una institucién. Permite establecer también, los
plazos de conservacion, la disposicién final de los documentos, determinar los valores
primarios y secundarios de cada una de las series documentales producidos en la
institucién y la asignacion de los plazos para la elaboracién de la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, TPCD. Esta tabla, es el instrumento que abarca todas las
series, subseries y los tipos documentales, producidos y recibidos en una institucién;
que servira para apuntar en ella, los periodos de conservacién de los documentos en
cada etapa de ciclo vital, servird también como guia para seleccionar, trasferir y

sustentar los procesos de eliminacién documental.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer el plazo de retencion y conservacién de las series y tipos documentales,
desde el momento en que son creados y recibidos, hasta su conservacién o destruccion
final; los cuales estin considerados en las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos; para efectos de regular las transferencias, el expurgo y la eliminacion de
los documentos, estableciendo las regulaciones y estiandares para llevar a cabo el
proceso de eliminacién de los documentos que hayan cumplido con el ciclo activo y

perdido su valor primario, administrativo, legal o fiscal.

ESPECIFICOS
a. Facilitar a los encargados o responsables de los archivos a través del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos, (CISED), el desarrollo del

proceso de seleccion y eliminacién de los documentos.

b. Determinar los plazos de los documentos con valores primarios y secundarios en las

diferentes fases del ciclo de vida de los documentos.

c. Complementar Formato para la seleccién y Valoracion Documental, Tabla de

Seleccién y Valoracién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

c. Facilitar el derecho de acceso a la informacién publica a la poblacién, mediante

procedimientos sencillos, agiles y eficientes.

d. Definir mecanismos de proteccién, conservacién y resguardo de los documentos y la

optimizacién de recursos.

AMBITO DE APLICACION
Este manual sera aplicado por todas las unidades administrativas, de la estructura

organizativa del FONAT.
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REFERENCIA NORMATIVA'Y BASE LEGAL

El presente documento tiene sustentacion legal en:

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 43. Los titulares de los entes
obligados designaran un funcionario, responsable de los archivos en cada
entidad, quien serd el encargado de la organizacién, catalogacion, conservacion
y administracién de los documentos de la institucion; ademas, elaborara y
pondra a disposicién del piblico una guia de la organizacion del archivo y del
sistema de clasificacién y catalogacién de la documentacion.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, Emitidos por el IAIP,
Lineamiento 6, Para la Valoracién y Seleccién Documental, Art. 2.

e Ley del Archivo General de la Nacion. Sobre destruccion de documentos.
Art.12 de la Ley del AGN "Cuando se vaya a destruir alguna documentacion,
debera solicitarse la colaboracién del director del Archivo General de la Nacion,
con el objeto de que no se destruyan documentos que tengan algin valor
histérico, a tal efecto, se formara una comision especial integrada técnicos del
Archivo, la que analizara los documentos que tengan que destruirse, pero en
ningin caso podran incluirse en esta operacion, documentos histéricos”.

e Normativa Nacional de Archivos. En lo referente a las generalidades a tener en
cuenta en la construccién de las Tablas de Plazos de Conservacién Documental.

e Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo.

DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
por las unidades organizativas en el ejercicio de sus funciones. Lugar o espacio fisico
donde se guardan y administran documentos de acuerdo a normas y principios

archivisticos establecidos.
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AGN: Archivo General de la Nacidn.
CISED: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

Disposicion final: Es la seleccién de los documentos de los archivos de gestion; cuyo
plazo de conservacion ha prescrito con miras a su conservacién permanente,

eliminacidn total o parcial y copias de respaldo.

Documento: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa,
dibujo, diagrama, documento grafico, fotografia, grabacion sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecdanicos, electrénicos o
computacionales y en general, todo soporte material que contenga informacién,

cualquiera sea su forma fisica o caracteristica, asi como las copias de aquellos.

Vigencia Administrativa Legal: Es el periodo en que un documento tiene capacidad,
para que, a través de él, se ordene, testifique o informe. El valor fundamental de los
documentos, durante su vigencia, es servir para la toma de decisiones, para los tramites
corrientes de la oficina y para la defensa de los derechos, periodo en que un documento

tiene actualidad y plena capacidad para que se ordene, testifique o se informe.

Eliminacion de Documentos: Es la actividad resultante de la disposicién final
senalada en las Tablas de Plazo de Conservacién de Documentos (TPCD) para aquellos
documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan
valor histérico, de acuerdo al procedimiento avalado por la institucién y con el visto

bueno del Archivo General de la Nacién.

Encargado de Archivo de Gestion: Se refiere al personal encargado de clasificar,
ordenar, describir la documentacién que se genera y se recibe en las unidades

organizativas.
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Expurgo: Seleccién planificada de la documentacion que carece de valor testimonial,
histdrico o cultural para ser conservadas. Normalmente este se realiza en cualquier

etapa del ciclo de los documentos.

Inventario: Instrumento basico de referencia, que describe los documentos en un solo

fondo o grupo de documentos.

Responsable de Archivo Institucional: funcionario del FONAT, responsable del
archivo, quien ser el encargado/a de la organizacion, conservacion y resguardo de los

documentos.

Soporte documental: Medio fisico que contiene la informacion segun los materiales
empleados: pergamino, tela, papel, microfilm, cintas de audio y video, digital e

informatico en sus distintos formatos.
TVD: Tabla de Valoracién Documental.

TPCD (Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos): Instrumento en el que
constan todos los tipos documentales producidos y recibidos en una oficina, sobre los
cuales se anotan los valores primarios y secundarios y a partir de ello se fijan los plazos
temporales en que seran conservados en su respectivo archivo, de acuerdo a cada etapa
del ciclo vital de los documentos. La Tabla de Plazos de Conservacion Documental, sera
el instrumento archivistico que se toma como base para el proceso de seleccion,

expurgo y eliminacién Documental.

Unidad Productora: Aquella que de acuerdo con la estructura organizativa de la
institucién; produce, procesa, recibe y resguarda documentacién con motivo del

desempeifio de su funcion.

RESPONSABILIDADES

Director/a,

a) Revisary aprobar el presente manual.
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b)  Respaldarlas gestiones realizadas por Oficial de Gestién Documental y Archivos

y del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

Jefe de Unidad Productora/Encargado de Archivo de Gestion.
a) Elaborar el inventario de los documentos que se va a eliminar.
b) Llenar el Formulario de Valoracion y Seleccién Documental

c)  Elaborar Tabla de Valoracién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

Oficial de Gestion Documental y Archivos / Coordinador del CISED.

a) Revisar el Formulario de Seleccién y Valoraciéon Documental y Tabla de
Valoracion Documental y Tabla de Plazos de Conservacién Documental,
presentados por los responsables de las unidades organizativas.

b) Consolidar Tablas de Valoracion Documental y Tablas de Plazos de

Conservacion Documental.
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion (CISED)

a)  Establecer los criterios de valoracion de las series documentales, las cuales
poseen valor primario y valor secundario.

b)  Autorizar la tabla de valoracion documental, que refleje los valores primarios,
secundarios, asi como la clasificacion de la informacién segtin la LAIP.

c)  Aprobary validar las Tablas de Plazos de Conservacién Documental, TPCD,
que indique la disposicion final que cada serie y subserie debe cumplir como;
Permanente, Eliminacién Parcial, Eliminacién Total o Digitalizacidn.

d) Validar la vigencia administrativa establecida por las unidades de Gesti6n.

e)  Solicitar al Archivo General de la Naci6n el acompafiamiento, cuando se vayan
a destruir documentos de mas de 30 afios, con el fin de proteger documentos de
orden cultural e histérico.

f) Se informara al IAIP, inicamente, cuando se elimine informacién con datos
personales

g) Ensituaciones de duplicidad de documentos, el comité evaluaray
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recomendara cudl sera la unidad responsable de conservar el expediente completo

y autorizara la eliminacién de las copias.

PARA ESTABLECER LOS PLAZOS DE CONSERVACION

Archivo de Gestién: En esta columna, se establecera rango de tiempo o plazo que
deben permanecer los documentos en la unidad administrativa que los genera, este
rango es de entre 1y 5 afios, segun la vigencia administrativa del documento.

Para los documentos especializados y expedientes activos, el tiempo de resguardo en
el Archivo de Gestién, puede ser de 50 a 80 afios, pero una vez el expediente se vuelva
inactivo, debe transferirse al Archivo Institucional.

Archivo Institucional: En esta columna, se consigna el tiempo de resguardo de los

documentos en el Archivo, los plazos pueden ser recomendados por la Unidad
Productora, aunque la responsabilidad de la disposicién final corresponde al CISED.
Los plazos aquf establecidos no deben ser demasiados cortos, ni demasiado largos.
Algunos documentos pueden cumplir su vigencia administrativa y legal en el Archivo
de Gesti6n, por lo que estos no deben pasar al Archivo Institucional.

Archivo Intermedio: En el Archivo Intermedio, de acuerdo a la Normativa, los

documentos seran resguardados durante 15 afios, hasta agotar sus valores primarios.

PARA LA VALORACION Y SELECCION DE DOCUMENTOS

Tomando como referencia, la Normativa establecida por Archivo General de la Nacion
para la Valoracién y Seleccién Documental, se debe analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, que servirdn como base para
establecer los plazos de conservacion, atendiendo a la escala de valor primario,
secundario y segtin la vigencia administrativa legal.

Los documentos con valor secundario (histérico-cultural), seran conservados de
manera permanente, pero aquellos que por su volumen se dificulta el manejo de la
cantidad total, se sugiere el resguardo de una muestra, esto implica que el resto dela

documentacién sera eliminada en el corto o mediano plazo.
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Aquellos documentos que no sean necesarios para la institucion, ni de valor

secundario, podran eliminarse en el plazo definido.

CRITERIOS DE VALORACION DE DOCUMENTOS

De acuerdo al Art. 2 del lineamiento 6 de gestiéon documental y archivo, las series
documentales poseen distintos valores, lo que permite que ciertas series se conserven
permanentemente (completas, parcial o fragmentadas) y otras de forma temporal con
diferentes plazos, por lo que se deben considerar pardmetros de ciertos grupos
documentales como las siguientes:

a) La informacidn clasificada como publica y oficiosa, art. 10 al 17 de la LAIP podra
conservarse como minimo 10 afios.

b) La documentacion clasificada como reservada, Art. 19 de la LAIP, se conservara
como minimo 10 afios y se actualizara cada vez que se amplie el plazo de reserva.

c) La informacidn clasificada como confidencial debera ser objeto de consideraciones
como las siguientes:

 Informacion relacionada con el historial laboral se conservard como minimo 50
anos.

e Los documentos que forman parte (o en su totalidad) de expedientes de archivos
especializados, deben considerarse en primer lugar los derechos y usos de los

propietarios de la informacién.

10
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Dentro de las anteriores clasificaciones se encuentran series documentales que pueden
tener valor secundario y que por ello amerite su conservacién permanente de forma

completa, parcial o fragmentada y otras de forma temporal con diferentes plazos.

DOCUMENTOS DE VALOR HISTORICO Y DE CONSERVACION PERMANENTE.

Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, actas, Informes anuales relevantes. Convenios,
contratos y proyectos claves para la institucién. Presupuestos anuales. Organigramas.
Cuadros de Clasificacién, actas de eliminacién documentales. Muestras representativas
de expedientes personales y colectivos en los ambitos de salud, educacion, justicia,

apoyo social, beneficencia y otras areas sociales.

TIEMPOS DE VIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS

DE 50 A 80 ANOS: Expedientes de personal, informacién relacionada con el historial
laboral, proyectos de obras, planillas, créditos por parte de Instituciones publicas,
investigaciones cientificas e histérico de la institucién, informes técnicos sobre
alimentacién, agricultura, telecomunicaciones, salud; expedientes clinicos de
enfermedades o muertes sin explicacién y otras areas que afectan a la poblacion,
creacién de Instituciones, organismos y empresas. Construccion de edificios, obras
civiles, poblaciones o comunidades desaparecidas, registros de personalidades, jefes de
Estado, ministros y viceministros, jefes y subjefes de direcciones, alcaldes; asi como
aquellas personas que han fallecido en actos heroicos o que se hayan destacado en lo
politico, social y militar, pueden ser sujetos de estos plazos y susceptibles de conservar
muestras permanentes. Pueden también considerarse aquellas series documentales

que registren hechos o acontecimientos relevantes en lo politico, social, econémico,

11
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religioso y tecnoldgico, de interés historico y de los que han participado las

instituciones del Estado.
DE 30 ANOS DE VIGENCIA:

Expedientes de evaluaciones, Expedientes de fisioterapias y donaciones.
Expedientes de salud, proyectos ambientales, proyectos agricolas, apoyo social,
beneficencia publica, memorias e informes anuales, manuales de funciones,

Reglamentos de Trabajo, POAS.
DE 10 ANOS DE VIGENCIA:

Los documentos de valor contable se conservardn por un periodo de 10 afios; podra
considerarse un periodo de precaucién, no menor de 5 afios, cuando la informacién sea de
importancia para la institucién y el Estado. Documentos de caracter contable rutinario,
quedan a proveedores. Fianzas y pagares entregados, cheques anulados/ chequeras
usadas, declaraciones mensuales de impuesto retenido de renta. Ordenes de descuentos,
informe de retenciones facturas, notas de crédito, 6rdenes de compra, Expedientes de
fianzas. Registros contables, estados financieros, conciliaciones bancarias. Inventario de
Mobiliario y Equipo, Control de vales de combustible, Actas de recepcién de Productos e
Insumos, compra de materiales, Requerimientos y suministro de Insumos, estados
financieros, partidas de ingreso y egreso, planillas, compras de libre gestién, compras de
licitacién publica, compras de contratacién directa, resoluciones e Informes de auditorfas,
ordenes de descuento, ordenes de pagos. Los expedientes de Prestacién Econdémica,
Presupuesto anual institucional, certificaciones de disponibilidad presupuestaria,
reforma presupuestaria institucional. Reportes e informes.

Los expedientes de Beneficiarios (CCD de 2017) y Expedientes de Prestacién Econémica
(CCD 2023) se eliminaran trascurridos los diez afios, para todos aquellos expedientes en
fisico, que hayan cerrado su ciclo, pero se resguardaran por tres afios sus soportes
digitales, como periodo precautorio. Ademas, se conservaran, por diez afios, en soporte

digital, los expedientes de Prestacion Econémica generados bajo el sistema SOL

12
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DE 3 A 5 ANOS DE VIGENCIA:

La documentacién de tipo administrativa se debera resguardar por el periodo de 5 afios.
Control de entradas y salidas de vehiculos, cuadros de personal, correspondencia enviada
y recibida de carécter rutinario, notas, memorandums, listas de asistencia, registros de
usos de teléfonos, informes parciales, requisiciones y suministro de insumos. Control de

asistencia y permisos de empleados, capacitaciones institucionales.
DE 1 A 3 ANOS.

Documentos de registros de asistencia, controles de ingreso de personas particulares,
requisiciones de almacén y otros se deberan guardar por un periodo maximo de 2 afios.
Registros de atenciones al beneficiario, registros de solicitudes recibidas, registros de
asesoria brindadas, calendarizacién de servicios generales (Ordenanzas y Vigilantes).
Hoja de control de vigilancia, controles de limpieza. Registro de actas policiales DTT

(Tréansito Terrestre).

Duplicados y copias de cualquier otro tipo de documentos de apoyo, se podran eliminar

desde las oficinas, para evitar la acumulacién de documentos innecesarios.

FORMULARIO PARA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Este formulario debe completarlo la unidad organizativa productora de los documentos,
con el apoyo de responsable de UGDA y el Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon
Documental, CISED. La informacién de este formulario, es la gufa para llenar la Tabla de

Plazos de Conservacién Documental. (Anexo 1).

13
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GUIA PARA COMPLEMENTAR LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

A. ENCABEZADO.

1. Fondo Documental: Se anota el nombre de la Institucion.

2. Gerencia o Direccién: nombre de Gerencia o Dependencia a la que

pertenece la Unidad/organizativa productora.

3. Unidad Productora: El nombre de la Unidad organizativa o productora de los

documentos a valorar.
4. Fecha: anotar fecha en la que se elabora la TVD.
B. COLUMNAS PARA VALORACION.

1. Codigo: Se anotara el Codigo asignado, de acuerdo al Cuadro de Clasificacién

Documental Institucional.

2. Serie/Subserie/Tipo Documental: En este espacio, se detallardn todas las series,

subseries o tipos documentales de la unidad organizativa, objeto de valoracién, acorde a
las definidas en cuadro de clasificaciéon documental y el Formulario de Seleccién y

Valoracion Documental.

3. Denominacién de la Funcién/ Ambito Funcional, o competencia: Especificar en forma

concisa la funcién o competencia de la unidad productora. Ej.: Unidad de Recursos
Humanos es la encargada de supervisar y coordinar todo lo relacionado a los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién; asi como también la supervision,
capacitacion y evaluacién del personal que labora en la institucién y su 4mbito funcional

es en la Administracion.

14
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4. Plazos de Conservacion.

a) En Archivo de Gestién: Establecer los afios que se tendran en custodia y resguardo de

acuerdo a la vigencia de sus valores primarios, las normativas especificas que los regulan

y la frecuencia con que son consultados.

b) En Archivo Institucional: Establecer los afios que se tendran en custodia y resguardo

de acuerdo a la vigencia de sus valores primarios, las normativas especificas que los

regulan y la frecuencia con que son consultados.

5. Original y Copia: Especificar si los documentos contenidos en la serie son

originales o copias.

6. Documentos que integran las series: Enumerar el tipo de documentos que integran

la serie/expedientes/tipos documentales.

7. Valoracién Primaria (administrativa, contable, fiscal, legal o juridica, técnico,

informativo): Consignar que tipo de valor primario tiene el documento que se esta

valorando.

8. Valoracién _Secundaria (cientifica, cultural, histérica): Especificar si los

documentos tienen valor cientifico, cultural o histérico.

9. Disposicién Final: Indicar si los documentos luego que sus plazos de conservacién
hayan caducado, se conservaran permanentemente (CP), se conservaran muestras

CM o se eliminaran totalmente (ET).

10. Soporte (Papel/Digital): Especificar si es papel o digital el tipo de soporte del

documento en que se encuentra la informacion.

11. Clasificacién de la_Informacién: Indicar si la informacién contenida en el

documento es oficiosa o publica, reservada o confidencial.
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12. Fechas extremas: Se establece los rangos de fechas extremas de los documentos
comprendidos en la serie que se estd valorando, es decir desde la fecha mas antigua a la

mas reciente.

13. Volumen: Se especifica la cantidad de documentos en valoracidn. Si la cantidad es
pequena se puede reflejar en folios; si el volumen es grande se puede detallar en metros
lineales. Un metro lineal es equivalente a la cantidad de documentos que ocupan el

entrepafio de un estante. En bytes, si es digital.

14. Observaciones: Cualquier informacién que sirva o permita aclarar o ampliar la

informacion contenida en la tabla.

15. Espacios para firma: Comprende las firmas de cada uno de los miembros del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacién Documental, por medio de las cuales estan
validando el contenido de la Tabla de Valoracién Documental. Incluye también al jefe

de la unidad productora de los documentos. (Anexo 3)

PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL (TABLAS DE RETENCION)

El/la responsable de cada archivo de gestidn, estableceran los Plazos de
Conservacion Documental, en coordinacién con encargado/a de UGDA, siendo
el/la responsable del archivo de gestion, quien conoce mejor el contenido e
importancia de los documentos que se producen o reciben.

2 El/la encargado/a de los archivos de gestiéon remitiran Oficial GDA y
coordinador de CISED, los formularios de valoracion y seleccidn, de las series
documentales debidamente llenas, para que sean revisadas e integradas a la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental, unificando una sola TPCD y
que remitira al CISED para revision. (anexo, tabla de plazos de

conservacion documental)
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3. El CISED revisard la TPCD, considerando los Plazos de retencién y
conservacion propuestos por los encargados de los Archivos de Gestién y
Oficial GDA, asi como lo establecido en las leyes, reglamentos y normas sobre
conservacion documental. Solicitard al Archivo General de la Nacién (AGN),
para el visto bueno de los Plazos, para la documentacién de orden Cultural e
Historica.

4, De haber observaciones por el AGN, lo comunicara al (CISED), para que se

hagan correcciones; si no, devolvera al CISED, para se apliquen los plazos.

Una vez recibido el visto bueno de la (TPCD) por parte del AGN, El Comité Institucional
de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED), firmard dicha tabla quien

socializara con los diferentes encargados de archivo

GUIA PARA LLENAR LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

A. ENCABEZADO

1. Fondo Documental: El nombre de la Institucién.

2. Gerencia o Direccién a la que pertenece la Unidad/organizativa productora.

3. Unidad Productora: El nombre de la Unidad organizativa o productora de los

documentos a valorar.
4. Fecha: En la que se elabora la TPCD.

5. Competencias y_Ambito Funcional: Especificar de forma precisa la funcién o

competencia de la unidad productora. Ej.: Unidad de Recursos Humanos es la
encargada de supervisar y coordinar todo lo relacionado a los procesos de

reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién de nuevo personal; asi como
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también la supervision, capacitacion y evaluacion del personal que labora en la

institucion y su ambito funcional es en la Administracion.
B. COLUMNAS PARA VALORACION

1. Cédigo: En este apartado se anotara el Cédigo asignado a cada serie o tipos

documentales, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental Institucional.

2. Serie/subserie/tipo documental: Aqui se detallaran todas las series, subseries o

tipos documentales de la unidad organizativa que produce los documentos y que son
que son objeto de valoracidn, acorde con el Formulario de Seleccidn y Valoracién

Documental.

3. Original/copia: Especificar si los documentos contenidos en la serie son originales
o copias, informacidn que es necesaria para el conocimiento de duplicados y el

resguardo de la documentacion original es obligacion de quien la produce.

4, Unidades que comparten el documento: Se anotan las oficinas o unidades

organizativas donde se encuentran originales o copias de los documentos que estan

siendo valorados.

5. Soporte/papel-digital: Especificar si es papel o digital el documento en que se

encuentra la informacion.

6. Clasificaciéon de la informacién: Indicar si la informacién que contienen los

documentos valorados en oficiosa o publica, reservada o confidencial.

7. Valoracion administrativa/legal/fiscal: Consignar que tipo de valor primario tiene

el documento que se esta valorando.
8. Plazos de Conservacion.

a) En Archivo de Gestidn: Establecer los afios que se tendran en custodia y resguardo

de acuerdo a la vigencia de sus valores primarios, las normativas especificas que los

regulan y la frecuencia con que son consultados.
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b) En Archivo Institucional: Establecer los afios que se tendran en custodia y resguardo
de acuerdo a la vigencia de sus valores primarios, las normativas especificas que los

regulan y la frecuencia con que son consultados.

9. Disposicién Final: Ademas de los plazos de conservacién que se refiere al tiempo que
seran resguardados en los diferentes archivos, Indicar cudl serd el destino final de los
documentos, CP: Conservacién Permanente, EP: Eliminacién Parcial, ET: Eliminacion

Parcial o Digitalizacion.

Volumen: Se especifica la cantidad de documentos. Si la cantidad es pequefia se puede
reflejar en folios; si el volumen es grande se puede detallar en metros lineales en donde
un metro lineal es equivalente a la cantidad de documentos que ocupan el entrepafio

de un estante. En bytes, si es digital.

10. Fechas extremas: Se establece los rangos de fechas extremas de los documentos, es

decir, de la fecha mas antigua a la mas reciente.

11._Observaciones: Cualquier informacién que sirva o permita aclarar o ampliar la

informacién contenida en la tabla.

12. Espacios para firmas: Comprende las firmas de cada uno de los miembros del

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental, por medio de las cuales
estan validando el contenido de la Tabla de Valoracién Documental. Incluye también al

jefe de la unidad productora de los documentos que se estan valorando.

PROCEDIMIENTO

1. El jefe de Unidad Productora/Encargado de Archivo de Gestion.

a) Llenar el Formulario de Valoracion y Selecciéon Documental.
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b) Elaborar Tabla de Valoraciéon Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion

Documental.
2. Oficial de Gestion Documental y Archivos / Coordinador del CISED.

a) Revisar el Formulario de Seleccion y Valoracién Documental y Tabla de Valoracién

Documental y Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

b) Validar las Tablas de Valoracion Documental y Tablas de Plazos de Conservacion

Documental.
3. CISED.

a) Validar la propuesta de valoracién contenida en el Formulario para Valoracién y

Seleccion Documental.

b) Validar las Tablas de Valoracién Documental y las Tablas de Plazos de Conservacién

Documental.

RESPONSABLE ACTIVIDAD Fuente de
verificacién

Jefe de la Unidad Llenar el formulario de Seleccién y Valoracién por | Formulario de

Organizativa cada serie documental. Selecciony

Productora valoracién
Documental

Jefe de la Unidad Remitir al Oficial de Gestién Documental y Archivos | Memorandum/

Organizativa el FVSD complementado adjunto FSVD

Productora

Oficial de Gestion| Revisar FVSD y validar, si no hay observaciones y| Convocatoria

Documental y| convocar a CISED.

Archivos Si hay observaciones, devolver a la Unidad

/Coordinador del | Organizativa Productora para que subsane.

CISED

CISED En reunién, Revisar y evaluar la propuesta de | Listade

valoracion. Aprobar y/o observar La propuesta de | asistencia.

valoracién, y remitir al jefe de la Unidad
Productora, por medio de Oficial GDA el formato de
valoraci6n y  seleccion de  documento
(FVSD)aprobado para elaborar la TVD y TPCD
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Jefe de la Unidad| Elaborar las TVD y TPCD con base en la TSVD y TPCD
Organizativa informacién contenida en el FVSD.
Productora.
Jefe dela Unidad| Remitir las TVD y TPCD al Oficial GDA 'y Memorandum
Organizativa Coordinador del CISED, para su revisién y
Productora aprobacion.
Oficial de GDAy | Revisar las TVD y TPCD. Si no hay Memoramdum
Coordinador del| observaciones, aprobar.
CISED 1l
Convocar al CISED para revision y
validacion de las TVD y TPCD
CISED Revisar y validar las TVD y TPCD. Remitira | TVD y TPCD
la Unidad organizativa productora a través .
del Oficial GDAy validadas.
Coordinador del CISED, las TVD y TPCD
validadas.
ANEXOS

Formato para la Seleccion y Valoracién Documental

Anexo 1

FORMULARIO PARA LA SELECCION Y VALORACION DOCUMENTAL

A: DATOS GENERALES DE LA SERIE DOCUMENTAL

NUMERO DE CAMPO
NORMADO

la Serie Documental

1. Denominacién de

Se refiere al nombre de la serie documental a valorar.
EJEMPLO (Registro de Actas Policiales DTT)

la Funcién

2. Denominacion de

de Tipos y Series Documentales

Se refiere a la denominacién de la funcion sustantiva que produce
la serie documental, esta informacion sera tomada del Repertorio
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Ejemplo (requisito legal indispensable para el tramite de solicitud
de prestacion economica por discapacidad o fallecimiento por
accidente de transito, ante el FONAT)

I%i* Oggggﬁ‘g Es la unidad organizativa que produce la serie
documental, esta informaciéon puede ser tomada del
Repertorio de Tipos y Series Documentales.
Ejemplo (Policia Nacional Civil Subdivision de Transito Terrestre,
remitido a FONAT para ser utilizado por la Unidad Juridica para
sustentar los tramites,
de acuerdo a LEY)
4. Objetodela Se refiere a la finalidad que tiene el procedimiento plasmado
Funcién en la serie documental.
Administrati Ejemplo:
va (Comprobar la existencia del accidente de transito, en relacion a la
persona o victima que solicita las prestaciones econdmicas, quienes
cuentan con seis meses, a partir del dia de ocurrido el accidente, es
decir que el acta tiene un valor legal y administrativo de seis meses)
5. Afios que Si la serie documental se mantiene activa o esta en curso,
anotar
abarcala . »
. solamente “en curso”.
Serie

En caso de tratarse de una serie que se ha dejado de
producir pero que la oficina productora conserva, se
anotaran las fechas extremas, es decir, el mas antiguo-el

mas reciente.
(Ano 2018-2018)

6. Tipo de Soporte

Se refiere al tipo de soporte en que esta la serie documental,
este puede ser papel, digital o electronico o algunos casos
ambos. Indicar si el documento contiene imagenes,
multimedia, grabacién sonora Ejemplo (Papel y Digital)

7. Volumen de la

Establecer el volumen aproximado de documentos que genera

Serie anualmente la serie documental a valorar, pueden ser
carpetas, cajas de archivo, ampos; si es soporte digital,
anotar el tamafio en bytes, megas o gigas, segun el caso).

12 de cajas estandarizadas con 6,633 certificaciones de actas, 40,000
paginas aproximadamente.

8. Se refiere a la identificacion de los documentos que integran

Doc la serie documental. Se debe definir si esta posee sub-series
umentos documentales y los tipos documentales que la integran.
que Ejemplo.
integran 1. Acta de Inspeccién ocular del accidente, realizada por el
la serie agente de transito.

2. Oficio de remision de acta a fiscalia general de la Republica
3. La Certificacion del acta de inspeccion enviada a la Fiscalia
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9. Ordenacion

Se refiere a la ordenacion que la unidad organizativa le da al
Expediente.

Ejemplo

Por fecha y por afio.

10. Legislacion

Se refiere a Ia base Iegal que sustenta la serie documental.
(Ley o Reglamento segin el caso) la normativa de caracter
operativo que da sustento a la realizacion del proceso
administrativo. Indicar la vigencia de la misma.
Ejemplo.
« LaLeyde Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
« Ley Especial para la Constitucién del Fondo para la
Atencién a Victimas de Accidentes de Transito.
« REGLAMENTO DE LA LEY ESPECIAL PARA LA
CONSTITUCION DEL FONDO PARA LA ATENCION A LAS
VICTIMAS DE ACCIDENTES DE TRANSITO.

11. Procedimiento
administrativo

En este apartado se debe describir paso a paso el desarrollo
del procedimiento administrativo, que da origen a la serie

documental en el FONAT.
Si el procedimiento es extenso, se cita el

nombre del procedimiento documentado Yy

aprobado. Ejemplo

Se hace la Recepcion y Registro del Acta en el Sistema, se incorpora
a la solicitud correspondiente, presentada por beneficiario o
victimas que presenta la solicitud, se realiza la busqueda del
informe proveniente del Sistema Informatico llevado por la Sub
Direccién de Transito Terrestre de la

PNC. Una vez verificada la informacion, se agregan las diligencias
policiales originales al expediente administrativo correspondiente.

12. Ubicacidon dela

Se debe definir las unidades organizativas que poseen o

sere comparten parcialmente la serie documental, mencionando
quién es el
poseedor principal.
Ejemplo
« Archivo Institucional
« Sistema de
Digitalizaciénhttp://192.168.20.242:8081 /share/page/site/a
ctas- policiales
13. Series Esta referido a otras series documentales relacionadas con la
Relacionadas

serie en cuestion. pueden ser documentos de aprobacion
como Acuerdos, que den paso a la realizacion
de determinado procedimiento administrativo, si

no existe ninguna serie relacionada, se anotara
.....ninguna......

Ejemplo

Expedientes de Victimas y Beneficiarios.

Expedientes Activos
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14. Documentos
recapitulativos

Son otras series documentales donde se mencione la
informacion de la serie cuestion, como Informes, Memorias de
Labores, estadisticas, bases de datos, publicaciones, etc.
Indicar si es el caso, la ubicacion de las series o documentos
recapitulativos. De no haber se anotara Caso contrario, se

debe. Ejemplo
------------ NO POSee -----------

15. Se debe identificar las copias de la serie documental y las
Documentos Unidades que poseen dichas copias y mencionar el porqué de
duplicados estas copias. En caso de no aplicar, se escribira “ninguno”.

ejemplo
----------- ninguno-------------

16. Propuesta de
valoraciony
seleccion que
se presenta al
SICED.

En este apartado se hace propuesta de valoracién primaria y
secundaria de la serie documental, justificando la asignacion
del valor, a continuacion, se proponer los plazos de resguardo
sea en archivo de gestion o unidades productoras, sera util
también para definir la transferencia al archivo institucional.

EJEMPLO:

Valor primario: administrativo, la informacién contenida, puede
ser objeto de auditoria y las actividades son de control interno.
Valor secundario: ninguno

Periodo de permanencia en archivo de gestidn, 6 meses.

Archivo Institucional, 1 afo.
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17. Clasificacion de la
Informacién

En este apartado, la Unidad solicita al funcionario que realiz6 la
clasificaciéon de la informacién y debe estar referida a las
clasificaciones dispuestas en la LAIP.

EJEMPLO:

Clasificacion: Informacién Confidencial

Registro de Actas Policiales DTT: contiene informacién con datos
personales, de las victimas involucradas en accidentes de
transito.

18. Propuesta de
disposicién final
que se presenta al
CISED

Es Ia resolucion final que Ia unidad organizativa productora
(en coordinacion con la UGDA) tomar4 a cerca de la posible
eliminacién, muestreo, conservacion permanente o
conservacion parcial de la serie documental.

E{EMPLO:
Eliminacién: SI (eliminacién parcial)

19. Observaciones

Si se adopta algiin método de conservacién debe especificarse el
método u otras consideraciones. Se puede sefialar la
conveniencia de la digitalizacién u otros aspectos legales, para la
propuesta de valoracidn y seleccién. Si no hay observaciones se

anota ...sin observaciones...

Ejemplo

Esta documentacion serd revisada, cumplido el plazo para
ratificar o modificar los plazos de resguardo, de ser necesario.

IT. DATOS COMPLEMENTADOS POR EL CISED

1. Resolucion
dela
Evaluacion

En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la
propuesta de valoracioény plazos de conservacion de la
serie documental.

EJEMPLO: Aprueba la propuesta de valoracién y plazos de
conservacién de la Serie documental (Registro de Actas

Policiales DTT)

“Luego de proceder a la evaluacion del estado de los documentos
considerados para la eliminacién, el CISED, en consulta con la
Unidad productora (Unidad Juridica) resuelve que esta
documentacién se resguarda por un periodo maximo de afio y
medio, seis meses en unidad administrativa correspondiente, y
un afio en el archivo institucional, por lo tanto, el CISED resuelve
lo siguiente:

2. Resolucion
dela
Disposicién
Final

En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la
propuesta de disposicion final de la serie documental.
EJEMPLO:

Aprueba la disposicion final de la serie documental

de Adquisiciones de bienes y servicios informaticos

Todas las Actas que entren al Registro de Actas Policiales DTT,
respetaran los tiempos propuestos en la ficha de valoracién y
seleccién de documentos, de un afio y medio y todas las actas
que cumplan esos tiempos, deberd ser presentada al CISED, para
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su respectivo proceso de eliminaciéon, cumpliendo con lo
establecido en el Manual de Expurgo y Eliminacién y el

rocedimiento
3 del Manual de Procedimientos del FONAT.

3. Observaciones | Ep este apartado se pueden seialar observaciones del
CISED, sobre todo en caso de hacer una propuesta

distinta. Si no la hay, reafirmar su la propuesta

empleando alguna formula.

EJEMPLO:

El CISED no encontré ninguna anomalia y esta de
acuerdo con lo propuesto

Las Actas Policiales que forman parte de un expediente de
beneficiario, que el Consejo Directivo aprobé o denegé, se
eliminardn cuando sean eliminados dichos expedientes.

I11. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Referencia del En este apartado se debe ubicar la codificacion del
Expediente de expediente de valoracion documental que abrira el CISED,
Valoracién el cual llevara un nimero correlativo por aiio y otros
Documental elementos de codificacion que la Unidad de Gestion

Documental estime conveniente para control interno.
Debera iniciar con el acronimo de la institucion.

Este expediente pertenece ala UGDA y no es necesario
duplicados. EJEMPLO:

FONAT- Expediente de valoracion documental No 001/2022
INENTARIO DE REGISTRO DE CERTIFICACIONES DE ACTAS
POLICIALES DTT, afio 2018

2. Numero de En este apartado se debe ubicar el nimero de sesiony la
Sesion del fecha en que sesion6 el CISED.
CISED EJEMPLO:
Sesion N° 001/2022
3. Asistentes Nombre Cargo
4. Fechadel En este apartado se debe ubicar la fecha en que se dio a
dictamen del conocer el dictamen del CISED.
CISED EJEMPLO: 01/02/2022

5. Firmas del CISED
En este apartado se debe ubicar las firmas del CISED
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FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL FONAT

Anexo 2

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL FONAT

FONDO PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS DE ACCIDENTES DE TRANSITO
FONDO DOCUMENTAL

DIRECCION O GERENCIA
UNIDAD PRODUCTORA FECHA
Piazo Clasifica
de R Viglor . | Disposicion cion de
Valores Primarios | Secundari Final la
comety o Informaci
acion P
Docum " "
] o
Denominaci6 | Denominacié | < B |omtos | 2 - Sl ol ol £ H
8| ndela ndela 2 S |que o3 <| =5l Sl8lElLlelE o g
] R : = P «| < |integra| 2l €| 8 S| 5| B|E|S|5|C|E |E % 2
o| Serie/Subseri | Funcién/ o | @ = 2 g 2 e 25 ElE|SE]|plp |T D ZQP|R|C| & | =| &
S| efTipo Ambito o|E| g (nh E | E| 32 s % 3 gE a ElE
x| | -= |serie
Documental | Funcional g g 2 | docum | 2 E|© X § 2 E
© |ental = v L | >0

Firma del jefe de la unidad productora: | Firma y sello de Coordinador de CISED -
FONAT

Sello:

Loy [ T T ITITT T Il
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Formato para la Tabla de Plazos de Conservacion Documental

Anexo 3

TABLA DE PLAZOS DE CONSERYACION DOCUMENTAL

FONDO
DOCUMENTAL:

FONDO PARA LA ATENCION A LAS YICTIMAS DE ACCIDENTES DE TRANSITO

DIRECCION O
GERENCIA

UNIDAD
PRODUCTORA:

COMPETENCIA Y

AMBITO FUNCIONAL FECHA:
CONSERYACION!
YALORACI
UNIDADES CLASIFICA| ON -
QUE CION.DE | ADMINIST - & 5| 3
COMPARTEN |SOPORT |LA RATIVAILE FECHAS | .3 E & =
SERIE/SUBSERIE{TIP | ORIGINAL? [EL EIPAPEL-{ INFORMA | GALIFISCA JEHREM g 5 g gl %
CODIGO| 0 DOCUMENTAL COPIA DOCUMENTO (DIGIT |CION L YOLUMH AS a0 a < | & |OBSERYACIONES
DISPOSICION FINAL |NOMBRE, FIRMA Y SELLO UGDA
ET= ELIMINACION TOT AL ELASIFICCION DE LA INFORMACIOH
EP= ELIMINACION OFICIOSA O PUBLICA
PARCIAL
D= DIGTALIZACION RESERYADA O CONFIDENCIAL
CP= CONSERVACION
PERM&MENTE FIRMAS CISED
HOMBRE NOMBRE: HOMBRE HOMBRE

FIRMA Y SELLO

FIRMA Y SELLO

FIRMA Y SELLO

FIRMA y SELLO

DISPOSICIONES FINALES.

Este manual sera revisado y actualizado periédicamente, cuando las

circunstancias lo ameriten, a criterio de la unidad productora y la

Unidad de Gestion Documental y Archivos.

El presente manual entrara en vigencia una vez sea autorizado y

firmado por la autoridad competente.
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Actualizaciones

NOMBRE

Consejo Directivo

Aprueba

Direccion Ejecutiva

Revisa

Oficial UGDA

Elabora

Fecha de Aprobacion

Aprobado er/ Sesién Ordinaria de Congejom
Directivo, acfa niimero tres y Acuerdo No. XI™de
fecha, diecinueve de febrero de dos

mil veinte.

Revision y Actualizacién

Acuerdo XXI, Aprobar la actualizaciéon del Manual
para la Elaboracién de Tabla de Plazos de
Conservacion Documenta

VEINTIUNO DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES.

Revision y Actualizacion

ACUERDOS NUMEROS XLIV y XLV
TOMADOS POR CONSE]O DIRECTIVO
TREINTA DE ABRIL DEL ANO

DOS MIL VEINTICUATRO
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