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INTRODUCCION

La Gestion Documental es el conjunto de actividades que permiten organizar,
almacenar, acceder y controlar los documentos producidos o recibidos por una
organizacion. Dentro de este marco, es fundamental llevar a cabo procesos de
Valoracion y Seleccion Documental y Elaboracion de Plazos de Conservacion para
asegurar que la informacion se maneje de manera adecuada, eficiente y conforme a la
legislacion vigente.

Este procedimiento establece las pautas para valorar, seleccionar y establecer los
plazos de conservacion documental, con el fin de optimizar los recursos, garantizar la
disponibilidad de informacion relevante y cumplir con los requisitos legales.

El Procedimiento para la Valoracion y Seleccion Documental y la Elaboracion de
Plazos de Conservacion Documental se realiza en el contexto de la gestion
documental, con el fin de determinar cuales documentos deben ser conservados,
eliminados o transferidos a otros archivos, y por cuanto tiempo deben mantenerse.
Este proceso es crucial para garantizar que los documentos sean accesibles y utiles, y
para cumplir con los requisitos legales y normativos en cuanto a la conservacion de la
informacion.

La Valoracion, Seleccion y Conservacion Documental son procesos criticos en la
gestion de informacion dentro de las organizaciones. Implican una adecuada
clasificacion de los documentos, la aplicacion de normativas, el uso de herramientas
tecnologicas, y el establecimiento de procedimientos claros que aseguren la
preservacion de la memoria institucional, el cumplimiento normativo y la eficiencia
organizacional.

Para llevar a cabo estos procesos de manera efectiva, es esencial un enfoque integral
gue involucre la capacitacion del personal, la utilizacion de tecnologias de gestion
documental y una revision constante de las regulaciones y necesidades
organizacionales.
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I. OBJETIVO

Establecer un proceso sistematico para la valoracion, seleccion y elaboracion de
plazos de conservacion documental, garantizando el uso eficiente de los recursos
de almacenamiento y el cumplimiento de la legislacion vigente.

Il. ALCANCE

Estan sujetas al cumplimiento de dicho procedimiento, todas las Unidades
Productoras, que generan documentos y archivos institucionales.

Este procedimiento aplica a todos los documentos generados, recibidos o
creados por la entidad, ya sean fisicos o electronicos, en cualquiera de sus fases:
creacion, uso, conservacion o disposicion.

[1l. MARCO NORMATIVO

e ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA).
Art. 21.

¢ Reglamento de la Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), Art. 40-41.

e |ey de Acceso a la Informacion Publica, Art. 42 y 44.

e Lineamientos de Gestion Documental, Lineamiento N° 3y 6.

e Normativa Nacional del Archivo, Parte 1 Valoracion y Seleccion Documental.
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IV. GLOSARIO

1. Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED
Comité a traves del cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de
conservacion documental establecidos por las unidades administrativas o
productoras, a fin de proteger la informacion, las actuaciones publicas y el
patrimonio documental de las instituciones.

2. Expedientes
Unidades compuestas por un conjunto de documentos generados organica

y funcionalmente por un mismo productor en la resolucion de una actividad,
procedimiento, tema o asunto.

3. Gestion Documental
Conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas para la
administracion de documentos recibidos y creados por una dependencia,
facilitando su consulta, determinando el tiempo de conservacion vy
disposicion final.

4. Documento
Cualquier soporte que contenga informacion registrada, ya sea fisico o digital.

5. Valor Administrativo
Pertinencia y uso del documento para la organizacion en el presente.

6. Valor Legaly Fiscal
Necesidad de conservar el documento para cumplir con requisitos legales o

fiscales.

7. Valor Historico
Importancia del documento para la historia © memoria de la organizacion.

8. Valor de Investigacion
Relevancia para futuros estudios o investigaciones.
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9. Clasificacién de los documentos
Se deben clasificar los documentos segun su tipo, tema o funcion. Esto

implica crear un esquema que permita agrupar los documentos de acuerdo a
su relevancia y caracteristicas.

10. Serie Documental
Conjunto de documentos que tienen un mismo origen organico, responden
a la misma funcion administrativa, estan sujetos al mismo tramite o uso
administrativo y tienen caracteristicas similares en cuanto al contenido.

11. Seleccién documental
Eleccion de que documentos deben ser conservados y cuales pueden ser
descartados o archivados a largo plazo.

12. Tabla de Valoracion Documental
Instrumento que refleja los valores primarios y secundarios de los
documentos.

13. Valoracion mental:

Proceso de asignacion de un valor a los documentos, determinando si deben
conservarse o eliminarse.

14. Unidad Productora

Unidad que forma parte de la estructura organizativa de la institucion, la cual
genera o produce documentos conforme a la ejecucion de sus funciones y/o
actividades establecidas.

15. Valoracién y Seleccion Documental
Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los

valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos
de transferencia y conservacion o eliminacion total o parcial.

16. UGDA
Unidad de Gestion Documental y Archivo
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17. Valor Primario
Nacimiento y origen de los documentos basandose en su valor administrativo,

contable, fiscal, legal- juridico, informativo y tecnico.

18. Valor Secundario
Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva, surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

19. Tabla de Plazos de Conservacién Documental
Instrumento que contiene detalle de las series documentales que produce o
maneja cada Unidad Productora estableciéndose sus plazos de conservacion
de acuerdo a la vigencia de sus valores primarios y secundarios.

20. Plazos de conservacion
Tiempo determinado que un documento debe permanecer en un archivo o

sistema de gestion documental.

21. CP

Tipo de disposicion final denominada: Conservacion Permanente.

22.CM

Tipo de disposicion final denominada: Conservacion de Muestras.

23. ET
Tipo de disposicion final denominada: Eliminacion Total.

Series Documentales y sus Valores

El lineamiento 6 de Gestién Documental y Archivos, emitido por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica en su Articulo 2 inciso 4 establece: “Es de tomar
en cuenta que existen series documentales analdgicas o electronicas de valor
imperecedero que seran conservadas siempre. Otras series documentales tienen
un valor consistente, pero caduca en diferentes plazos de tiempo; vy, existen series
documentales que conviene conservar en su totalidad, pero en otros casos basta
con guardar fragmentos o muestras a modo de testimonio”.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Valoracién y Seleccion
y Elaboracién de Plazos de

Documental

Conservacion Documental del FOSOFAMILIA

Acuerdo: CD 05/50.2024
Fecha: 17/12/2024

A continuacion, se presenta en forma descriptiva las actividades desarrolladas por
cada uno de los responsables en el proceso de Valoracion y Seleccion
Documental, segun su nivel de participacion.

PROCEDIMIENTO 1: VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

N® RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Oficial de
i 2 Solicita al Coordinador/a o Encargado/a de Unidad
Gestion Solicita llenado de ) .
1; . Productora el llenado de formulario para la|Memorandum
Documental y|formulario ; i
i valoracién y seleccion documental.
Archivo
. Completa Elabora formulario por cada serie o expediente
Coordinador/a o : i i :
- d d formulario de|documental, con apoyo de Oficial de Gestion{Anexo 1. Formulario de
ncargado e . .
2 Unid gd Valoracion y|Documental y Archivo y remite a traves de|Valoracion vy  Seleccion
nida s
——— Seleccion memorando a la UGDA. Documental
rodu G
Documental Pasa a la actividad 3.
Revisa que el formulario vaya completamente lleno
en todas sus partes.
Oficial de =nt S perLe , , .
L i . |éExisten inconsistencias en el formulario de|Anexo 1. Formulario de
Gestion Recibe y revisa S ik e i
3 " valoracion y seleccion documental ? Valoracién vy  Seleccidon
Documental y|formulario . .
Archi Si: Devuelve a Unidad Productora para completar.|Documental
rchivo -
Regresa ala actividad 2.
No: Pasa a la actividad 4.
o < Convoca a los miembros que conforman el Comité
Oficial de|Convoca al CISED . . & - - ;
>3 s Institucional de Seleccion vy Eliminacion de|Anexo 1. Formulario de
Gestion para revision ¥ ; y ’ ’ - fi
4 R » Documentaos, a fin de revisar y validar el formulario|Valoracion vy Seleccién
Documental y|validacion del ;
AR p lari en conjunto. Documental
i rmulari
e army 2 Pasa actividad 5.
Revisa si la  propuesta estd completa vy
Ay T8 Breniesa adecuadamente llena. Anexo 1. Formulario de
vi u s e vy
5 |CISED p P éAprueba la propuesta del formulario completo? Valoracion vy Seleccidon
de valoracion . rn
Si: Pasaala actividad 6. Documental
No: Regresa a la actividad 2.
Informa a la Unidad Productora que se ha autorizado
Oficial de|informa a la Unidad , s HUE ,
. el formulario de Valoracion y Seleccion Documental. |Anexo 1. Formulario de
Gestion Productora sobre la|_ . e : e = ©
6 8 o Brinda indicaciones para la elaboracién de las Tablas{Valoracion y  Selecciéon
Documental y|autorizacién del .
: : de Valoracién Documental y Tablas de Plazos de|Documental
Archivo formulario. o
Conservacion Documental
Anexo 1. Formulario de
Elabora las tablas de 5 "
val i Valoracion y  Seleccién
aloracion N 2 :
Oficial de Documental (TVD) De acuerdo a la informacion que se ha registrado en|Documental.
7 Gestion Tabla de Plazas d: el formulario de Valoracidon y Seleccién Documental |Anexo 3. Tabla de
Documental Yy - por series documentales, elabora los instrumentos|Valoracion Documental.
i
Archivo archivisticos: TVD y TPCD. Ver anexo 3y 5. Anexo 5. Tabla de Plazos
Documental (TPCD) -
: de Conservacion
y remite ala UGDA
Documental.
Oficial de{Convoca al CISED
castid . ravisidn Convoca a los miembros que conforman el CISED, a
estion r visi
8 P . - y fin de revisar y validar en conjunto las TVD y TPCD.
Documental y|validacién de las PasamAckvidsds
Archivo TVDy TPCD ) Anexo 3. Tabla de
i Aprueba las propuestas de las TVD y TPCD? Valoracién Documental.
Aprueba las TVD y "', P p, ,p v
9 |CISED TPCD Si: Pasa ala actividad 10. Anexo 5. Tabla de Plazos
No: Regresa a la actividad 7. de Conservacion
Oficial de|Informa a la Unidad|Informa a la Unidad Productora sobre la autorizacién|Documental.
10 Gestion Productora sobre|de los instrumentos archivisticos, indicando que se
Documental ylautorizacion de las|puede iniciar con las disposiones finales sefialadas.
Archivo TVvDy TPCD Ver anexos 3y 5.
Fin de procedimiento
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VI. APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACION

Aprobacion: Sesion de Consejo Directivo CD 05/50.2024, acuerdo 05, celebrado
en fecha 17 de diciembre del afio 2024.

Vigencia: Entrara en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacion.

Divulgacion: Presidencia Ejecutiva, divulgara este instrumento a través de correo
electrénico.




* oy Procedimiento para la Valoracion y Seleccion

* 5 A s * Documental y Elaboracién de Plazos de
& A Conservacion Documental del FOSOFAMILIA
* e Acuerdo: CD 05/50.2024
* o, Fecha: 17/12/2024

No. Pégina 10 de 20

FONDO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

VIl. ANEXO

Anexo 1. El formulario para Valoracién y Seleccion Documental.

Formulario debera ser completado por la Unidad Productora de los documentos
a valorar con asesoria de la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA), y
por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED). La
informacion contenida servira como insumo, para completar las Tablas de
Valoracion y las Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

N° A. Datos de la Serie Documental
1 Denominacién de la Serie Documental

2 Denominacion de la funcién

3 Unidad Productora

4 |Objeto de la Gestion Administrativa

5 Afios que abarca la serie

6 Tipo soporte

7 |Volumen de la serie

8 Documentos que integran la serie

9 Método de ordenacidn

10 |[Legislacion

11 |Procedimiento Administrativo

12 |Ubicacion de la serie

13 |Series relacionadas

14 |Documentos recapitulativos

15 |Documentos duplicados

Propuesta de Valoracién y Seleccidn que se presenta al
CISED

17 [Clasificacion de lainformacion

Propuesta de disposicion final que se presenta al CISED

18

19 |Observaciones
B. Datos a complementar por el CISED

1 Resolucion de la evaluacion
2  [Resolucidn de la disposicion Final
3 Observaciones
C. Datos del expediente de Valoracion Documental

1 Referencia del expediente de Valoracion Documental
Numero de sesion del CISED

Lista de asistencia

Fecha de aprobacién del CISED

Firmas

nilibs|WwN

10
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Anexo 2. Indicaciones y ejemplo para completar el formulario para la
Valoracion y Seleccion Documental.

N2 A. Datos de la Serie Documental

. . |Se refiere al nombre de la serie documental a valorar.

Denominacion  de  la  serie| . iy - - kg

i documental Ejemplo: Expediente de contratacion de servicio de mantenimiento
preventivos y correctivos de equipos de aire acondicionados

Denominacién de la funcién sustantiva que produce la serie documental.

Las funciones sustantivas son las funciones propias de cada institucidn

segun su mision.

Ejemplo: Otorgamiento de créditos

Es la unidad organizativa que produce la serie documental.

Ejemplo: Servicios Generales

Se refiere a la finalidad que tiene el procedimiento de la serie

2 |Denominacion dela funcion

3 |Unidad productora

documental

Ejemplo: Adquisicion del servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de los aires acondicionados para asegurar un ambiente de
trabajo optimo y eficiente para mantener condiciones confortables y
productivas en la institucion.

Si, la serie documental se mantiene activa o esta en curso, registrar
solamente "en curso". En caso de tratarse de una serie que se ha dejado
5 |Afhos que abarca la serie de producir pero que la Unidad Productora conserva, se anotaran las

4 |Objeto de la Gestion Administrativa

fechas extremas, es decir, el mas antiguo- el mas reciente.

Ejemplo: En curso.

Se refiere al medio fisico del documento, puede ser papel, digital,
6 |Tipo soporte electronico, entre otros.

Ejemplo: Papel.

Establecer un aproximado de la dimension anual de los documentos que
genera la Serie Documental a valorar.

las unidades de instalacion pueden ser: carpetas colgantes, cajas
normalizadas de archivo, carpeta de palanca; los cuales seran
reflejadas en metros lineales.

En el caso de soporte digital, indicar el tamafio en bytes (megas o gigas
segun sea el caso). Las medidas pueden ser: metros lineales.

En caso de soporte digital, indicar el tamafio en bytes (megas o gigas
segun sea el caso). Las medidas pueden ser: metros lineales o tamaiio.
Ejemplo: Caja normalizada de archivo 0.13 metros lineales.
Identificacion de los documentos y tipos documentales que integran la
serie, asimismo, se debe definir si esta posee subseries.

Ejemplo: Esta serie documental estd compuesta por dos subseries
documentales:

Servicio de seguro bienes.

Servicio de personas.

Cada expediente esta integrado por los mismos tipos documentales que
se generan en un procedimiento de adquisicion de bienes.

7 |Volumen de la Serie

8 |Documentos que integran la serie
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Organizacion de los documentos en orden o secuencia especifica
9 |Método de ordenacidén (método alfahético, numérico, cronoldgico, mixto).

Ejemplo: Expedientes ordenados por afio.

Base legal que sustenta la serie documental.

Ejemplo:

Ley de Compras Publicas

Politica de Gestion de la Adquisiciones y Contrataciones.

Descripcion paso a paso del proceso de la serie documental.

10 [Legislacion

11 {Procedimiento Administrativo Ejemplt_a:. . . )
Procedimiento de compra de bienes o servicios informaticos en el que
participan.

Se debe definir las unidades organizativas que posee o comparten

12 |Ubicacion dela serie parcialmente la serie documental, mencionando quien es el productor
principal.

Otras series documentales relacionadas con la serie en cuestién. Estas
series pueden ser documentos de aprobacién como acuerdos, que den
. . paso a la realizacion de determinado procedimiento administrativo.

13 |Series relacionadas ) ] ) )
En el caso que no exista ninguna serierelacionada, se debe marcar como
"ninguna".

Ejemplo: Plan de Compras.
Otras series documentales donde se mencione la informacion de la serie

documental en cuestion.

14 |Documentos recapitulativos
P Ejemplo: Informes de la Unidad, memorias, de labores, estadisticas,

bases de datos, publicaciones, etc.

Se debe identificar las copias dela serie documental y las unidades que
las poseen y justificar la explosion de éstas.

En este apartado, se debe elaborar propuesta y justificacion de
valoracion primaria y secundaria de la serie (y subseries) documental.
Asimismo, establecer los plazos deresguardo de la serie en el archivo de

15 |Documentos duplicados

gestion,
Ejemplo: Valor primario: administrative, la informacidn puede ser

fropucses  d8 Maldtadion sometida a procesos de auditoria interna y externa.

Seleccion que se presenta al Comite . .
16 : P Valor secundario]: ninguno

Institucional de  Seleccidn . ) ) . )

G Periodo estimado de permanencia en los archivos de gestion:
Eliminacion de Documentos

* Exp. de equipos informaticos: 5 afios

* Exp. de suministros de mantenimiento: 2 afios
* Exp. de suministros de impresion: 2 afios
Periodo de permanencia en el archivo especializado: 5 afios
Periodo de permanencia en el archivo central: 10 anos
La Unidad Productora solicitara esta informacion a la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica (OIR), quien realiza la clasificacion de la
informacion.
Ejemplo: Clasificacion: Informacién publica.
Expediente de servicios de telefonia e internet: contiene contratos, por |
que debera hacer una version publica. §

17 [Clasificacion dela informacion

12
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Propuesta de disposicion final que
se presenta al Comite Institucional

La Unidad Productora en coordinacion con la Unidad de Gestion
Documental y Archivo, realizardn una resolucién final sobre la posible
eliminacién, conservacidon permanente o conservacion parcial de la

18 - o serie documental.
de Seleccion y Eliminacion de|_,
Ejemplo:
Documentos . . )
Eliminacidn: Si.
Conservacion permanente: No.
Se deberd registrar cualquier particularidad a la serie documental
19 |Observaciones valorada, en relacién a su disposicién final, de lo contrario se debera

plasmar "Sin Observacién'.

B. Datos a complementar por el Cémite Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos

En este apartado el CISED, puede modificar o aprobar la propuesta de
valoracion y plazos de conservacion de la serie documental.
Ejemplo: Aprueba la propuesta de valoracion y plazos de conservacion

1 [Resolucion dela evaluacion
de la serie documental de Adquisiciones de bienes y servicios de
limpieza.
En este item el Comite Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos, puede modificar o aprobar la propuesta de disposicién
2 |Resolucion dedisposicion final final de la serie documental.
Ejemplo: Aprueba la disposicion final de la serie documental de
adquisiciones de bienes y servicios de limpieza.
Se puede senalar observaciones del CISED.
3 |Observaciones Ejemplo: El Cdmite Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos, no encontrd ninguna observacion.
C. Datos del Expediente de Valoracién Documental
Se debe asignar una codificacion al expediente de valoracion
documental que abrird el CISED, el cual llevara un namero correlativo
por afio y otros elementos de codificacion que la Unidad de Gestion
; : Documental y Archivo estime conveniente para control interno. Debera
Referencia del expediente de | | o o
1 . iniciar con el acrénimo de la institucion.
Valoracién Documental )
Este expediente pertenece a la UGDA
Ejemplo: FOSOFAMILIA- Cédigo de identificacion de la Unidad
organizativa-expediente de valoracion documental N° /2024
FOSOFAMILIA-3020-01/2024
En este apartado se ubica la fecha y numero de sesion del Comite de
2 |Namero de sesién del CISED Institucional de Seleccidn y Eliminacidn de Documentos.
Ejemplo: Sesion N°/24
Se debe ubicar los nombres de los asistentes a la sesion del CISED.
. . . Ejemplo: Licda. Patricia Guevara, Presidenta Ejecutiva
3 |Lista de asistencia . . . : i .
Licda. Michell Ramirez, Oficial de Gestion Documental y Archivo.
Licda. Julia Rivas, Coordinadora dela Unidad Juridica
Fecha de aprobacién del Cémite S.e reglstralla fecha ?el dictamen del CISED.
L . Ejemplo: dia/mes/afio
4 |Institucional de Seleccidny
Eliminacion de Documentos
) Firma de los integrantes del Comite Institucional de Seleccion yf-
5 |Firmas

Eliminacion Documental

13
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Anexo 3: Tabla de Valoracion Documental.

L& FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA : & *
FRSRANILL, UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO M

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FECHA: UNIDAD PRODUCTORA:
F
S wowcionrmwany | Gl | SUCRIEE | s | vownen
P INISTRATIVA/CONTABLE/FI j FOUOS/ MTS
] QNN | S 20 2ENE | SOPORTE AONEIS /RlﬁG:C'fURIDI COLE/ S cenmiricy PUBLICA/RESERVADA/ | EXTREMAS |~ :LB OESEIACION
HISTORICA/CULTURA CONFIDENCIA
Unidad Productora Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
Coordinador/a o
Encargado de la Unidad Coordinador/a de la Unidad Coordinador/a Oficial de Gestion Documental y Auditor/a Interno
Productora Presidenta Ejecutiva Juridica Talento Humano Archivo (Observador)
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Anexo 4. Indicaciones y ejemplo para completar la Tabla de Valoracion
Documental.

1. Numero
Corresponde al correlativo de los registros.

2. Cdédigo Documental

Numeracion asignada a la serie documental.

3. Serie/subserie
Columna, en la que se detalla las series y subseries de la unidad productora
a valorar de acuerdo con el Formulario para la Valoracion y Seleccion
Documental.

4. Soporte
Especificar si el documento es papel o digital.

5. Ti Valor Primario (Administrativa ntable/fiscal/legal o juridica
Consignar que tipo de valor primario tiene el documento que se esta
valorando.

6. Ti Valor Secundario (Cientifica/cultural/histéric

Especificar si los documentos tienen valor cientifico, cultura o historico.

7. Clasificacion de la Informacion

Determinar si la informacion contenida en el documento es oficiosa o
publica, reservada o confidencial.

8. Fechas Extrem
Se establece los rangos de fechas extremas de los documentos

comprendidos en la serie que se esta valorando, es decir desde la fecha
mas antigua a la mas reciente.
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9. Volumen
Cantidad de documentos en valoracion. Si el volumen es grande, se puede

detallar en metros lineales y en megabytes si es digital.

10.Observaciones
Se debe o registrar cualquier particularidad a la serie documental valorada,
en relacion a su disposicion final, de lo contrario se debera plasmar “Sin
Observaciones”.

11. Espacios para firma
Las firmas de cada uno de los integrantes que conforman el Comite

Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental. Incluye también al
Coordinador/a o Encargado/a de la unidad productora que se esta
valorando.

%16, <




Procedimiento para la Valoracién y Seleccion

* t r " Documental y Elaboracién de Plazos de
* oy Conservacién Documental del FOSOFAMILIA
*‘ . Acuerdo: CD 05/50.2024
* o, % Fecha: 17/12/2024
No. Pagina 17 de 20
FONDO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA
Anexo 5. Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
ke’
Z_ FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA S o

FOSOFAMILIL UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO e
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FECHA: UNIDAD PRODUCTORA:
FUNCION O COMPETENCIA: AMBITO FUNCIONAL:
CLASIFICACION DE LA
OFICINA DONDE SE PLAZO DE CONSERVACION /AROS
g €6DIGO SOPORTE INFORMAGON DISPOSICION | VOLUMEN FECHAS
N | socummnma | SERIEISUBSERE ORIGINAL/COPIA mcutr;rx::mun s kD] | IR EAREEEON VALORACION e i exTRems | CSSERVACONES
CONFIDENQIAL) ARCHIVODE |  ARCHIVO
GESTION CENTRAL
|
Disposicion final CM: Conservacion por muestras  ET: Eliminacion total
Unidad Productora Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED)

Coordinador/a o
Encergadode la Coordinador/a de la Unidad Coordinador/a Talento Oficial de Gestion Auditor/a Interno

Unidad Productora Presidenta Ejecutiva Juridica Humano Documental y Archivo (Observador)
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Anexo 6. Indicaciones y Ejemplo para completar la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

1. Funcién o competencia
Especificar en forma general la funcién o competencia de la unidad
productora. Ejemplo: Unidad de Talento Humano, es la encargada de
coordinar y ejecutar los procesos relacionados a la Administracion del
Talento Humano en lo referente a la seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion, etc. Y demas actividades o procedimientos relacionados a la
gestion del Talento Humano.

2. Ambito funcional
Entorno en el que se desenvuelve la unidad productora en relacion a sus
funciones y/o competencia. Ejemplo: la Unidad de Finanzas, se
desenvuelve en el ambito financiero.

3. Numero
Correlativo de los registros.

4. Codigo Documental

Numeracion asignada a la serie documental.

5. Serie/S rie
Se detalla las series y subseries de la Unidad Administrativa productora a
valorar de acuerdo al Formulario para la Valoracion y Seleccion
Documental.

6. Original/copia

Especificar si los documentos contenidos en la serie son originales o
copias

7. Oficinas donde se encuentran los originales o copias

Oficinas o unidades organizativas en donde se encuentren los originales o
copias de los documentos que estan siendo valorados.

18
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8. Soporte
Especificar si el documento es papel o digital.

9. Clasificacion de la informacion

Si la informacion Contenida en el documento es oficiosa o publica,
reservada o confidencial.

10.Valoracién Primaria (Administrativ ntable/fiscal/legal o juridica
Determinar qué tipo de valor primario tiene el documento que se esta
valorando.

11. Plazos de conservacion
e Archivo de Gestion

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 de consulta.

e Archivo Central
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 de consulta.

12. Disposicion final
Indicar si los documentos luego que sus plazos de conservacion hayan
caducado, se conservaran permanentemente (CP), se conservaran

muestras (CM), o se eliminaran totalmente (ET).

13. Volumen
Se especifica la cantidad de documentos en valoracion. Si el volumen es

grande se puede detallar en metros lineales y en megabytes si es digital.

14.Fechas extremas
Los rangos de fechas extremas de los documentos comprendidos en la

serie que se esté valorando, es decir desde la fecha mas antigua a la mas
reciente.
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15. Observaciones
Registrar cualquier particularidad a la serie documental valorada, en
relacion con su disposicion final, de lo contrario se debera plasmar "Sin
observaciones”.

16. Espacios para firma
Las firmas de cada uno de los miembros del Comité Institucional de

Seleccién y Eliminacion Documental, por medio de las cuales estan
validando el contenido de la Tabla de Valoracion Documental.

Incluye también al Coordinador/a o Encargado/a de la unidad productora
que se esta valorando.




