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GENERALIDADES

(1) Introduccion

Para el cumplimiento del ciclo de vida de los documentos,
es importante determinar responsabilidades, politicas,
criterios y procedimientos para la valoracion, seleccion y
eliminacion de documentos que se generan y reciben
cada una de |as dependencias organizativas de la LNE;
a fin, de aplicar criterios técnicos archivisticos al
momento de valorar la documentacion para determinar
los valores primarios y secundarios; asi como, el plazo de
resguardo en los archivos de gestion, archive central,
archive historico y la seleccibn  de muestras
documentales, segan su utilizacion e Impqrtan‘cla y la
disposician final de los mismos.

Realizar este proceso es de.vital trascendencia e
importancia para la institucién; larvaloracion no debe
responder en ningln caso a una accion subjetiva e
intuitiva, sino a un procedimiento planificado y sistematico
(Franco y Pérez, 2014). Junto a lo anterior, hay que
destacar que el proceso de valoracion contribuye a.la
mejora continua de los grganismos al hacer rewsiunes
periddicas de los documentos gue se generan;la flmclr:rn
organizativa que tienen asociada y el valor de fa. misma;
lo gue permite mejorar procesos y pmcad‘ mlantns dela
institucion, y por ser éste un proceso transversal; es da::lr
se aplica un analisis y estudio a tuda; " las series
documentales que se generan en toda | institucion,
desde al alta direccidn hasta las sem:mrres que
pertenecen al dltimo nivel de la clasifi cac;ﬁm archivistica’

 {Nivel"lll) del Fondo Documental de la LNE,\perml.tLendD
* con ello, gue no existan eliminaciones de {iucuman‘tn'ﬁ de.

forma arbltrana y perdida del patrimonio documental de
ra Loteria

B

- El proceso de valoracion, seleccién y eliminacion de

documentos se realiza posteriormente a los procesos de
Ldentiﬁcaclﬂn y clasificacion documental.

De la valoracién surge la disposicion final !:londe se
determinan los documentos a transferir al archivo central
o histdrico; asi como, los que seran eliminados por
cumplir su plazo de vigencia, esto permitira gue las
dependencias administrativas tengan espacio disponible
para nuevos documentos gue se generen o reciban y
evitar eliminar los que tengan valor cultural & histérico, y
de relevancia en el quehacer de la institucién, También,
se evitara la acumulacion innecesaria de estos,

El manual contiene las actividades para la realizacion de
los procesos de valoracion, seleccién y eliminacion
documeéntal, y es una herramienta que sirve de guia a los
responsables de las dependencias generadoras de
documentos, encargadolas de archives de gestién.
Asimismo, describe los elementos (Criterios vy
Procedimientos) que ayudaran a todos los involucrados
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en la realizacion de las actividades para analizar, evaluar
y determinar el tiempo de vida de los documentos gue se
generan en cada uno de los sub fondos documentales de
la institucidn. Para ello se contara con los Formularios de:
Valoracian y Seleccidn Decumental, Tabla de Valoracidn
Documental-TVD, Tabla de Plazos de Conservacién
Documental-TPCD, Inventario de documentos a eliminar
y Acta de eliminacién de documentos.

Para efectos de esie instrumento y de todos los
documentos normativos que se definan en la Loteria
Macional de Beneficencia se le denominara "Loteria” o
“LNB".

(2) Base Legal

El Manual tiene como base legal los Articulos 40 v 44 de
la Ley de Acceso a la Informacién Plblica, articulo 47 de
su Reglamento (RELAIP), v en los Lineamientos de
Gestion Documental y Archive emitidos por el [AIP,
especificamente en el “Lineamiento 6 para la
Valoracién y Seleccién Documental” y  sus
Considerandos: |. Que los procedimientos de valoracian,
seleccion, eliminacidon y transferencia de documentos
buscan evitar la destruccidn arbitraria de documentos y a
la vez la acumulacidn innecesaria de éstos. Il. Que es
indispensable garantizar la informacién necesaria para
conocer las actuaciones de la administracion publica y
conservar aguella que pueda formar parte del patrimonio
publico, a8l como prevenir que los entes obligados
incurran en las infracciones muy graves que establece &l
Arts. 35y 76 letras "a" y "f" de la LAl P. Asi como, en los
Articulo 1, 2 y 3 de dicho Lineamiento.

Art. 1- "Los Entes obligados deberdn establecer el
Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de
Documentos, conocido por sus siglas como CISED, el
cual debera estar compuesto por el Oficial de la Unidad
de Gestion Documental y Archivo, el encargado de
archivo central y periférico, segin sea el caso, un
delegado del area juridica; el jefe de la unidad productora
de la serie a valorar y su encargado de archivo
especializado; y un auditor como observador del proceso.
Ademas, pueden integrar este Comite: un representante
del drea administrativa y solicitar el apoyo externo de un
historiador o investigador social para determinar los
valores histdrico-culturales de la informacidn.

Este Comité deberd ser nombrade por Acuerdo o
Resolucién administrativa emitida por el titular de la
institucion, para garantizar su  estabilidad vy
competencias.

Art. 3.- La unidad productora o generadora de
documentos, elegira el método de seleccidon documental
para conservar las muestras, ya sea por tipo documental,
Seleccion Cualitativa (Alfabética, cronolégica,
topografica o combinada), Seleccién por muestreo

(Aleatorio o sistematico) que aplique tanto en papel
como digital.

Mantener muestras de todas las series y subseries
documentales gque reflejen los hechos relevantes y
significativos del desarrallo Institucional,

(3) Objetivos

General

Definir las responsabilidad, politicas, criterios vy
procedimientos para que las  dependencias
administrativas  productoras de documentos en
coordinacion con el Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacion Documental{CISED) realicen |as actividades
del procedimiento de Valoracion, Seleccion y Eliminacion
Documental para el cumplimiento del ciclo de vida de los
documentos de acuerdo a do  establecido en el
Lineamiento N* 6 de Gestion Documental y Archivo, y [as
normativas nacionales e internacional vinculante al tema.

Especificos

a) Establecer las responsabilidades y politicas gue
deben de cumplic las dependencias productoras,
miembros del CISED y &reas de apoyo para la
valoracion, seleccion y eliminacion de documentos.

b) Determinar los criterios para la' valoracion vy
conservacion de todos los documentos gue se
generan y reciben en la LNB. '

¢) Definir los instrurmentos de valoracion y conservacion
documental que debernide ser aplicados por todos 10s
responsables o delegados de archivos de gestion
para realizar actividades de valoracion y.seleccion
documental con el apoyo y supervision de las
jefaturas responsables de cada dependencia
administrativa. Asi como, . determinar el plazo
documental de cada serie y subserie documental,
teniendo como resultado las  transferencias
documentales primarias y secundarias,
determinacion de los documentos que pasaran a la
etapa de eliminacién o conservacion parcial.

d) Llevar a cabo las actividades que deben ejecutarse
de forma sistematica, definidas en cada uno de los
procedimientos, resultado del esquema transversal
de valoracion, seleccion y eliminacion documental.

(4) Alcance

El uso y aplicacién del Manual, le compete a todos los
jefes y responsables de archivos de gestion; asi como, al
personal técnico que sea delegado, incluyendo los
responsables de los archivos de gestidn periféricos
ubicados en las agencias y el archivo de geslidn
especializado, con el apoyo del Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED), en lo
que referente a la valoracidn, seleccién y eliminacién de
documentos.
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(5) Definiciones

a)

b}

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

Etapas por las gue pasan los documentos desde su
creacion, hasta su eliminacion o guarda definitiva,
segun los valores que contengan.

CISED

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos.

DISPOSICION FINAL

Determina las acciones que se tomaran con las
series y subseries documentzles, ya sea de
conservacion o de eliminacién. Conservacion
permanente, digitalizacion, eliminacidn parcial o
eliminacion total.

DOCUMENTOC

Registro de informacion fijado en un soporte, gue
sirve de prueba o testimonio material de un hecho o
acto de las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones.

ELIMINACION DOCUMENTAL

Procedimiento para la destruccidn irreversible de los
documentos que garantice la imposibilidad de su
reconstruccidn.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL

Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado organica y funcionalmente por
un sujeto productor en la resolucion de un mismo
asunto.

EXPURGO O DESCARTE

Etapa cuando se declara innecesario un documento
o serie documental.

FONDO DOCUMENTAL

Conjunto total de documentos producidos y recibidos
por una institucién o persona en el gjercicio de las
actividades y funciones que le son propias.
GESTION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades administrativas y
tecnicas tendientes a la planificacién, mangjo y
organizacién de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su
disposicion  final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL DE ELIMINACION
Herramienta archivistica que describe Ia relacién
sistematica y detallada de las unidades/series y

subseries documentales seleccionadas para
eliminarse. )
MACROVALORACION

Es una funcién archivistica con perspectiva tedrico-
metodoldgica, enfocada hacia el analisis de las
funciones vy actividades de  transaccion
organizacional, cuyo producto es el documento
archivistico que mejor refleje la interaccién de los
ciudadanos con el Estado y la sociedad en general.

nj

P)

q)

r

s)

t)

u)

v)

w)

PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactian, las cuales transforman entradas en
salidas.

SELECCION DOCUMENTAL

Es la operacion intelectual y material de la
localizacion de las fracciones de las series que han
de ser eliminadas o conservadas, de acuerdo a sus
valores primarios y secundarios, y los plazos de
conservacion.

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto homogéneo de documentos producidos de
manera continuada o seriada, como resultado de una
misma competencia y regulado por la misma norma
de procedimientos.

SIA

Sisterna Institucional de Archivos.

SIGDA

Sistema Institucional de” Gestion Documental y
Archivos.

SOPORTE

Medio en el cual se contiene la informacion, éste
varia seglin los materiales y la tecnologla que se
emplea.

SUBFONDO DOCUMENTAL

Division del fondo documental de acuerdo con las
areas gue integran la estructura urgaﬂ'rzatwa de Ia
Institucién.

SUBSERIE

Subconjunto  de unidades dcnumehiales gue
dependen de una sefie.

TAELA DE PLAZDS DE GUNSERVA{:IDN
DOCUMENTAL (TPCD) ;
Instrumento que contiene el listado de series
documentales y se le asigna su tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital, asi como
su disposiciéon final.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)
Instrumento que contiene el listado de series
documentales, con sus valores primarios vy
secundarios.

UNIDAD PRODUCTORA

Unidad o dependencia responsable de 12 produccion
de los documentos.

VALORACION 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, acceso y conservacion o
eliminacion total o parcial.

VIGENCIA DOCUMENTAL

Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administratives, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables,

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambientes
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LEGISLACION DE REFERENCIA

{1) Normativa interna

a) Ley y Reglamento de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

b) Reglamento de Mormas Teécnicas de Control
Internoc Especifica de la Loteria Nacional de
Beneficencia (NTCIE).

c) Manual para la administracion y custodia de
instrumentos normativos.

d) Manual para el control de registros.

e) Manual de Organizacion y Funciones del DGDA.

fj  Manual de Descripcidn de Puestos del DGDA.

g) Politica Institucional de Gestién Documental y
Archivo.

h) Instructivo para el Funcionamiento del Comite
Institucional de Seleccién y  Eliminacidn
Documental-CISED.

(2) Normativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental.

b} Ley de Acceso a la Informacion Pablica-LAIP y su
Reglamento-RELAIP,

c} Lineamientos N°6 de Gestion Documental y
Archivos. .

d) Guia Técnica para la Valoracion, Seleccion
Documental — IAIP.

e) Instrumento Normativo LAIP N° 0-16.

fi Mormativa Nacional de Archivo - Archivo General
de la Nacidn.

(3) Normativa Internacional

.

(1) Responsabilidades

a) Morma Internacional 150-15489-2:2006 Gestion
de Documentos.

b) Guia Valoracién-G_05_D01_0-Directrices
Instrumentos para la Valoracion., Emitida por
Modelo de Gestion de Documentos vy
Administracion de Archivos (mgd) para la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA).

RESPONSABILIDADES

relacionadas al Sistema

MNormativo Institucional.

A) Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del
Proceso.
1.  Solicitar, a través del formato " Solicitud de mejora al

proceso de lrabajo” (F-800-01) a la Unidad de
Planificacién, Género y Medio Ambiente, apoyo para
crear, modificar, aprobar, eliminar & implementar los
instrumentos normativos Yy registros segun la
necesidad.

B)

(2)

Definir el contenido y participar activamente en la
elaboracidn de los instrumentoes normativas bajo su
respensabilidad.

Realizar la divulgacion & implementacion de lo
normado en el instrumento normativo bajo su
responsabilidad.

Asegurarse que los instrumentos normativos
utilizados en el proceso bajo su responsabilidad se
encuentren actualizados.

Dar cumplimiento a lo establecido en este
instrumento  normative, coordinando con  los
involucrados en el proceso,

Del personal de la Unidad, Gerencia,

Departamento, Seccién y los involucrados(as)
descritos en los instrumentos normativos.
Participar en la divulgacién y capacitacién que se
imparta relacionada a las mejoras del proceso de
trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.
Utilizar la informacion institucional relacionada a los
procesos de trabajo Gnicamente para el beneficio de
la Institucién y para el cumplimiento de las tareas
asignadas.

Guardar la confidencialidad con la normativa e
informacion gque conozcan por razén.de su cargo.

Responsabilidades relacionadas al Sistema

Institucional de Archivos.

A} De los responsables de las dependencias
administrativas generadoras de documentos y
responsables de archivos de gestidn.

Aplicar, supervisar y garantizar que se realicen las
actividades del procedimiento de valoracion,
seleccion y eliminacion decumental de acuerdo con
lo establecido en este manual, a fin de salvaguardar
el patrimonio documental de |a institucion,

Gestionar con el CISED, la autorizacion y analisis de;
“Formulario para Valoracicn y Seleccion Documental
(F-870-01); "Tabla de Valoracion Documental-TVD
(F-870-02)" y "Tabla de Plazos de Conservacion
Documental -TPCD (F-870-03)".

En coordinacién con la jefatura del area elaborar y
modificar los instrumentos archivisticos de valoracion
documental: “Formulario para Valoracidn y Seleccion
Docurental (F-870-01); “Tabla de Valoracidn
Documental-TVD (F-870-02)" y "Tabla de Plazos de
Conservacién Documental -TPCD (F-870-03)" del
area administrativa,

Asistir a reunion que le convoque el CISED y explicar
el contenido de las tablas, modificar lo gue considere
pertinente, imprimirlas y firmarlas juntamente con la
jefatura inmediata.

Revizar y aplicar al inicio de cada afo |a tabla de
conservacion  documental y  preparar las
transferencias documentales y los documentos que

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidn, Género v Medio Ambiente
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seran sometidos a eliminacion; asl como, realizar las 8. Elaborar y firmar las actas de eliminacidén documental
gestiones pertinentes para transferiflos al archivo y gestionar su publicacian.
central ¥ a la eliminacién con la autorizacian del 9. Conocer de los analisis de las series documentales.
CISED. 10. Consultar al Archive General de la Nacién-AGN y al
6. Realizar “Inventario de documentos para eliminacion Instituto de Acceso a la Informacidn Pudblica, cuando
(F-870-04)". Asl como, la seleccion de muestras de se realicen eliminaciones de Documenfos que
acuerdo con lo establecido en la tabla de plazos contengan datos personales y para la respectiva
conservacion documental de la dependencia autarizacion de eliminacién,
administrativa,
7. Paricipar en el proceso de la eliminacion de C) Del Jefe de Departamento de Servicios Generales
documentcs. y Apoyo Logistico.
8. Evitar el apilamiento de documentos sin organizacion
y valoracién. 1.  Atenderlas solicitudes de eliminacién de documentos
9, Actualizar el inventario documental de |Ia realizada por el CISED; asi mismo, gﬂnrdlnar el
dependencia administrativa, posterior, a haberse traslado de los documentos a elrmlnar. desde el
realizado la transferencia documental o eliminacidn Archivo Central o Periféricos.
de documentos. 2. Gestionar la disposicion final de los desechos que
10. Solicitar al CISED las modificaciones de la TPCD y resulten de la eliminacidn de los documentos, y
TVD, cada vez gue se genere o suprima una serie tramitar la nota de abono de los ingresos generados,
documental. para su respectivo registro financiero,
B) Del Comité Institucional de Valoracién, Seleccién IV. POLITICAS
y Eliminacion Documental-CISED.
(1) General
1. Recibir, analizar las propuestas de valoracion ; . . by, |
documental que realicen las dependencias 7 La metpdol&gla y herramientaes __g_mh,mstlg;as
administrativas, segun: Tablas de Valoracién establecidas: en este manual SSRCEERle FhF
Documental (TVD) y Tabla de Plazo de Conservacion utiizadas por todas las, dapentiencsas
Documental (TPCD). adminisirativas generadoras de dncumantﬂs enla
2. Verificary garantizar |a aplicacién de los criterios para EJ‘_EC'.'“:'D'_"_ ce _._Jaﬂ \.fat:rrac:rjln Sielec::ujn I:#_
valores primarios y secundarios establecidos en la iminacion dSSgiocumentos; SEiEpTICEEs
TVD remitidas por las diferentes areas. determinacién 'de. la disposicion: fnal del
3. Awutorizar las propuestas plazos de conservacion de patrimorio documental producida en cada*”na de
las series, subseries y fipos documentales, Hllas,
gre.?:m:dgz ppofafgsdiie'“é’:;:ﬁ;:‘?g”r:”ggsﬁ;ﬁi} b) Toda eliminacion de documentos de la institucion
(TPCD), indicando la disposicién final de cada uno de dEbE. de el HEAR }FE_I_‘I_CII‘I"IIEMG 4 ios plazos
ellos, debiendo de cumplir con: permanencia, de vigencia d-::cufmentail il b?%e alas TECD de
eliminacién parcial, eliminacién total o cada depenldenp_la administrativa y_debera contar
digitalizacién, Asi como, el método de seleccion en con la Ia_utonzacuor) del CISED, Archwnﬁeneral_de
caso de que proceda, |EI‘NE_CI{JH y el Instituto de Acceso a laiinformacian
4. Conocer la produccion documental Institucional por Fabiie E.(DD.G,”“-'E”[DS con datos p ersunaieg ].'
medio de: lndice Institucional de Tipos c) L;l eliminacién procede para dor:urr]entos fisicos y
Documentales, Series y Subseries que conforman el dlrgltaleg dEf ac"“.ar?f con ol vencumianio de;'ks
Cuadro de Clasificacién Documental institucional- HEEIebe Vil DEdrmEnEL
CCD, Listado de documentos dados por la UNESCO d) Antes de ehmmar” documentos se debel de
en materia archivistica, Clasificacion de documentos ase]gura_ln:FEa S btencion ge mu?strlafo estal;-[ecldas
segun la LAIP, el volumen documental de la LNB y la onlas. TRCDL meguardo de la informmaoion See
necesidad  institucinal de  eiminacion  de esta escaneada o digital por medio de un sistema.
documentos.
5. Verificar que las areas generadoras de documentos ;
apliguen la metodologia para la valoracion, seleccion ZyEspRciices
y eliminacion documental, 2.1 Valoracién Documental
6. Coordinar el proceso de eliminacidn documental, de ’ o
acuerdo con la normativa legal establecida para ello, a) Todas las dependencias organlzatlj.fas
7. Asistir a la actividad de eliminacion documental. generadoras de documentos deben realizar
actividades de identificacion, clasificacion vy
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ordenacion previas al proceso de wvaloracion,
seleccion y eliminacion de documentos; iniciando
con el conocimiento y analisis de la
documentacién que recibe, tramita y produce,
aplicando los respectivos instrumentos
archivisticos y de gestién documental, utilizando
los respectivos formularios.

b) Todas las dependencias organizativas_para que
las actividades de valoracion documental tengan
validez, deberan remitir al CISED las TVD y TPCD
para el respectivo analisis y autorizacion.

¢} Toda valoracion documental dara como resultado,
la aplicacién de Ilos valores primarios vy
secundarios de acuerdo con los criterios
establecidos, asi como, la disposicion final de los
documentos, la cual puede ser: Digitalizacidn y/o
la conservacion total o parcial.

2.2 Selecciéon Documental

a) Cada dependencia organizativa determinara el
metodo de seleccion documental, y las series o
tipos documentales a los cuales se aplicara,
debiendo de conservarlas de forma inventariada
ya sea en el archivo de gestion o archivo central.

b} Las dreas organizativas deberan llevar registro de
las muestras documentales selecciocnadas o
recapitulativas que integran.

c) Se deberan remitir las muestras documentales al
archivo especializado, cenfral o histérico, segun
corresponda,

2.3 Eliminacion Documental

a) Las dependencias administrativas deberan de
verificar y aplicar las “Tabla de Valoracion
Documental-TVD (F-870-02)" v “Tabla de Plazos
de Conservacion Documental -TPCD (F-870-03)"
para conocer y gestionar con el responsable del
archivo central o el CISED la eliminacion de
documentos para evitar el acumulamiento en los
archivos de gestion,

b} De los documentos guardados en el archivo
central, sera el responsable del mismo, guien
revisara al inicio de cada afio la "Tabla de Plazos
de Conservacion Documental -TPCD (F-870-03)"
de las dependencias productoras de documentos
para determinar y elaborar |la programacion anual
de eliminacion de documentos, preparar la
informacion y realizar gestiones necesarias con
las dependencias productoras y el CISED para
llevar a cabo dicha actividad.

c) Los documentos gue se van a eliminar deben
guedar respaldado electrdnicamente  para
garantizar su conservacion documental, excepto
todos aguellos que se determinen gue no es
necesario escanearlos o digitalizarlo.

V.

d) Toda eliminacién de documentos debe quedar
registrada conforme inventario y actas de
eliminacién, la cual debe de ser publicada en el
portal de transparencia institucional.

VALORACION DOCUMENTAL.

Fase intelectual del proceso de gestion documental, por
medio del cual, se estudian las series documentales y
tipos de documentos determinando su valor primario y
secundario y la fijacion de plazos de transferencia,
acceso y conservacion o eliminacién total o parcial por
medio de muestras.

5.1 Importancia de la Valoraciéon Documental

La waloracién documental es para "la gestion de
documentos que producen las organizaciones, ya sean
publicas o privadas, con fines externos o internos” de
forma que se aplica con independencia de su formato o
soporie y de las tecnologias utilizadas, creados o
recibidos por una organizacion en el transcurso de sus
actividades incluyenda los documentos histéricos gue
genera (Norma 150 15489) :

Entre las principales importancias que tienen para la
institucion el proceso de valoracién,' seleccion vy
eliminacion documental se encuentran:

a) Disposicion en cualquier momento de documentos
adecuados para llevar a cabo de forma eficaz sus
procesos de negocio y actividades operativas.

b) Cumplir con el marco legal y reglamentario, es decir,
con lo establecido en los articulos 40 al 44 de la LAIP,
¥ no incurran en las infracciones muy graves segun
arts, 35y 76 letras "a" y "f.de la LAIP.

c} Ewvitar el acumulamiento’ de documentos
eliminaciones arbitrarias.

d) Evitar la perdida del patrimonio documental de la
institucion,

g) Cumplimiento del ciclo de vida de los documentos y
se tiene control en la produccion documental.

5.2 Valores Primarios

Son los atributos o caracteristicas inmediatas o primarias
aquellos gque interesan a la institucion productora y al
area generadora. El valor primario, es con el cual nacen
los documentos como testimonio y garantia de tareas
administrativas, legales, fiscales, de comunicacién que
estos poseen cuando se encuentran en la fase activa y
semi activa en la dependencia que origina su produccion,
resguardados en el archivo de gestién o archivo central,
Los walores primarios pueden ser de caracter
Administrativo, técnico, contable, fiscal, legal,
juridico e informativo. El valor primario existe durante
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los momentos de: Tramite, vigencia y plazo de
precaucion (Direclriz Instrumentos para la Valoracidn)1.

5.2.1 Clasificacion de Valores Primarios.

a) VALOR ADMINISTRATIVO: Es el valor que tienen
los documentos que estdn en plena vigencia
administrativa.

b) WALOR TECNICO: Afributo de los documentos
producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto o fin misional.

c) VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los
documentos que soportan el conjunto de cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econdmicos de una entidad plblica o
privada,

d} VALOR FISCAL: Es el valor que presentan los
documentos que tratan de entradas, salidas vy
controles de los dineros que se manejan en una
institucion.

e) VALOR LEGAL: Utilidad de los documentos que
sirven de soporte para los derechos e intereses de
los individuos y de las organizaciones, para su
defensa juridica y para probar el cumplimiento de la
ley.

fi VALOR JURIDICO: Cuando los documentos se
utilizan para probar y salvaguardar los derechos de
los gobiernos, de las instituciones v de los individuos
en general.

g) VALOR INFORMATIVO: Es el valor que presentan
los documentos cuando sirven de instrumento de
informacion para el usuario, la entidad productora y
coma fuente para la investigacion politica,
econdmica, social, demografica.

5.3 Valores Secundarios

Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia cientifica, historica y cultural, deben
conservarse en un archivo historico o permanente y se
refiere al documento que una vez cumplido su periodo
vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo, y sirve
como fuente para la investigacion historica y cultural.

' G_05_D01_O Directriz Instrumentos para la Valoracion. Antonia
Heredia Herrera, "La identificacién y la valoracion...” ob.cif., p.25.

5.3.1 Clasificacion de Valores Secundarios.

a)

VALOR CIENTIFICO: Es la valia que tienen los
documentos textuales, manuscritos o impresos,
graficos, audiovisuales, digital y legibles por maguina
que, por su contenido, sirven como testimonio vy
reflejan el desarrollo de una cultura.

VALOR HISTORICO: es el que permite conocer la
situacion social, econdmica, politica y cultural de una
instituciéon, época o de una regién.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que
por su contenido, testimonia, hechos, vivencias,
tradicionas, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrcllos economicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y
Gtiles para el conocimiento de su identidad.

5.4 Pasos Béasicos para la Valoracion Documental

a)

c)

Primero: Conacer la produccion documental de la
dependencia organizativas y la normativa sustantiva
y procedimental de donde surgen y aplicar los
Criterios de Valoragion por cada una las series
documentales que sergeneran en la dependencia
administrativa.

Segundo: Recibir capacitacién para la elaboracion
de las tablas y llenado del formulario para valoracion
documental.

Tercero: Elaborar Formulario para® Valoracién y.
Seleccién Documental F-870-01 (Anexo. N71), y
remitirlo a Oficial de Gestion Documental'y Archivo
para revision. Asimismo, elaborar la Tabla de
Valoracion Documental- TVD F-870-02 (Anexo N°2),
y Tabla de Plazos de Conservacion Documental-
TPCD F-870-03 (Anexo N°.3); "y realizar gestion para
analisis y aprobacién ante el CISED.

Cuarto: Asistir a la convocatoria que realice el CISED
para explicar el contenido de |as tablas y realizar las
modificaciones necesarias para la aprobacion.
Posterior a su aprobacién, el responsable de la
unidad productora debera socializar el contenido de
las tablas con todo el personal que dirige.

Quinto: Aplicar las "Tabla de Valoracion
Doctimental-TVD (F-870-02)" y "Tabla de Flazos de
Conservacion Documental -TPCD (F-870-03)" para el
efectivo cumplimiento del ciclo documental.

Sexto: Oficial GDA gestiona publicacién de la TPCD
en el Portal de Transparencia institucional.
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CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

5.5 Criterios Generales para Valoracion Documental

a) Segun mayor volumen documental producido: Se
iniciard la valoracidon documental con |as areas que
generen y resguarden mayor volumen documental y
duplicidad de documentos.

b) Segin jerarquia administrativa: Se continuara con
los documentos y series documentales procedentes
de las dependencias que ccupan una posicion mas
alta dentro de la estructura organizativa o segun
necesidad de eliminacion de documentos.

a) Segin Contenido: Se iniciard con las series
documentales que tienen informacion sustancial que
se genera en cada dependencia organizativa para el
cumplimiento de sus principales funciones,
reconstruir la historia del érgano productor (LNB), de
un acontecimiento o de un periodo cronoldgico
concreto; se continuara con los documentos y series
gue contengan informacion en forma sintetizada
como los informes y con luego los documentos y
series documentales que contienen informacion que
se encuentra duplicada o recapitulada en otros
documentos o© series documentales de cuya
existencia se tenga constancia que son susceptibles
de eliminacion. '

¢} Documentos Diploméaticos: Son documentos
originales, terminados y validados estos son mas
valiosos que las copias.

d) Segin menorvolumen documental prudm:idn Se
dejara al final las series documentales pmdﬂmdaspﬂr
las dependencias administrativas que, en la mayoria
de las funciones organizativas sean de apnj.ru‘a ofras
dependencias y que generen menor-cantidad. de

series dncumenta!es sustanhuas

5.6 Criterios para Establecer Valores Primarios :

Criterios de wvalor Administrativo-Legal de los
Documentos.

Se aplicaran estos criterios cuant[n los documentos gue
integran una serie tienen vigencia legal y administrativa;
es decir, sirven para ordenar y requerir algo, para
informar o para probar derechos y obligaciones. Esto
engloba los siguientes valores: Técnico, contable, fiscal,
juridico, informativo en general. Tambien, cuando los
documentos tienen un valor primario sirven de apoyo en
la toma de decisiones.

1. Utilidad para la administracion: Los documentos en
su contenido describen el quehacer institucional y la
memoria de esta, y reflejan la experiencia acumulada y
se encuentran en la vigencia administrativa. Una entidad
debe conservar la informacion necesaria y suficiente para
tomar decisiones inteligentes y oportunas.

2. Frecuencia de consulta de los documentos: Este es
un elemento sumamente importante, porgue si un
documento es frecuentemente consultado se deduce de
inmediate su utilidad. Sin embargo, es sumamente
peligroso aplicar este juicio sin confrontarlo con otros, ya
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que, algunos documentos tienen periodos de vigencia
sumamente altos, aunque la frecuencia de su consulta
sea sumamente baja.

J.Capacidad para probar derechos: Esto se determina
porque se ha establecido previamente un periodo de
vigencia o un tiempo para prescripcién de reclamos. Para
fijar este iempo se acude a la normativa o leyes, a ciertas
recomendaciones de entidades o instituciones expertos
en la materia de que se trate el documento.

Componentes que se pueden fomar en cuenta para

determinar el valor probatorio, son los siguientes;

3.1.Una ley, un cédigo o un decreto pueden senalar
explicitamente la vigencia de un documento.
Ejemplo: LACAP, Leyes contables y financieras,
LAIP, Codigo de Comercio, entre otros.

3.2.La desaparicién de la persona o el objeto
alrededor del cual nacié el documento. Ejemplo:
Un expediente meédico pierde actualidad si fallece la
persona; un plano de un edificio pierde actualidad si
éste desaparaece.

3.3.La sustitucion de una norma por otra hace que la
primera pierda vigencia. Ejemplo: Promulgacion de
una nueva ley de pensiones hace que la anterior
pierda vigencia, aungque no necesariamente haya
prescrito la primera, pues hay un periodo de
fransicidn que permite que ciertas personas se
puedan acoger a la ley anterior.

3.4.Plazo precaucional: Los tres elementos anteriores,
no siempre son elementos suficientes para definir
que un documento ha perdido actualidad. En vista
que en general no hay normas escritas sobre la
caducidad o |la prescripcion, se toma como criterio el
agregar un plazo precaucional o prudencial, para
atender eventuales consultas. Este plazo es fijado
par la institucién en el area de Gestion Documental y
Archivo, el cual sera de 2 afios.

3.5.Plazo fijado convencionalmente, en una tabla de
plazos de valoracion de documenios: Este plazo
debe recoger de forma balanceada, los criterios
anteriores.

4. Duplicidad de los Documentos: En general, los
documenios repetidos pueden eliminarse cada ciero
plazo. menor que el plazo de los documentos originales,

excepto en los casos en gue sirvan como antecedente,
prueba o control en |a oficina que conserva la copia, o
en el caso que en este documento pueden aportar

informacion extra que la del documento original. El de
mayor valor, es el que sirve para comprobar una accion.
Ejemplo: El comprobante de un pago realizado por la
entidad A, a la entidad "B", interesa a la entidad "B" para
efectos contables; pero, interesa ain mas a la entidad

“A", para probar que realizé el pago, en caso de que se le
cobre de nuevo.

5. Duplicidad de la informacién contenida en los
documentos. Muchas wveces, |la informacion de un
documento se duplica de otro modo en otro documento,
aungue, sea de manera parcial y resumida. Ejemplo:
informes de Secciones se reflejan en informes de
Departamentos, v estos en informes institucionales. Lo
mismo pasa con respecto a periodos de tiempo: informes
mensuales que pueden servir para generar informes
trimestrales, y estos a su vez ser el insumo para informes
anuales. Prevalecera el contenide del informe anual.

6. Soporte del documento: Hasta el momento se ha
dado preferencia a la conservacién de documentos en
soporte de papel Sin embargo, con las nuevas
tecnologias los documentos electrdnicos producidos con
ciertos parametros de calidad y seguridad pueden tener
valor legal. Ejemplo: la aplicacién de la firma electrénica
en los documentos de acuerdo con ciertos requisitos
técnicos y legales. En este caso, es importante sefialar
cudles, son los plazos de vigencia para cada serie
documental en cada uno de los soportes en que se
encuentre.(digital o sistemas).

5.7 Criterios para Establecer Valores Secundarios

Valores cientifico-cultural.

Se aplicaran estos criterios en ftodos aguellos
documentos que desde su generacion _tienen
caracteristicas para ser documentos historicos;
cientificos y culturales.

1. El grado en que los documentos reflejan los
objetivos de la entidad. Segun, Frank Bules la
mision, fines y el objetivo, son los factores decisivos
a la hora de establecer los procedimientos de
valoracion y seleccion del documento, y varian entre
unas culturas y otras, asi como, entre distintas
instituciones. Se prefieren los documentos que
reflejan los objetives y funciones sustantivas o
principales por medio de las cuales se logran los
objetivos y fines de la entidad; no asi, los documentos
que resultan del cumplimiento de las funciones
facilitativas o de apoyo. Ejemplos: Expediente de
adguisiciones de productos de loteria, estructuras de
premios, planes estratégicos de comercializacion de
producto, listas de premios, entre otros.

2. MNivel de la estructura organica. Debe considerarse
la significacién de cada serie documental en el
conjunto de la estructura organizativa y funcional del
organismo por ser esta la que describe |a posicion
jerarquica de |las dependencias organizativas y la
toma de decisiones, |a subordinacion de mando, las
interrelaciones  entre las  diferentes  series
documentales y su relacion con las actividades del
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organismo. Lo anterior, es la base para conocer si un
documento tiene valores secundarios por el nivel
superior que ocupe la dependencia organizativa gue
lo genera, sequln la de la estructura orgdnica porgue,
generalmente los asuntos de mayor relevancia vy
toma de decisiones estan en los niveles superiores,
por lo gue agui, se cenfraliza la informacion
importante procedente de unidades subalternas.
Ejemplo: Acta de Junta Directiva y anexos,
Resoluciones de Presidencia, Informes de
Gerencias, entre otros.

Volumen. Se recomienda que series documentales
muy voluminosas sean conservadas en muestras o
transferidas a otros soportes, porgue su
conservacidn completa en soporte de papel es dificil.
En este caso, la dependencia productora deberd de
determinar el plazo de vigencia del documento en
forma fisica y el plazo de vigencia en formato digital.
5i la informacion esta en dos formas y el espacio es
escaso, una opcion es conservarla én forma
comprimida (Resumen) y no extendida o en fisico.

Relevancia social de los fenomenos que reflejan.
El criterio de "importancia o relevancia” es muy
subjetivo, se aplica haciendo consultas a
especialistas y analisis interdisciplinarios. Lo que es
importante para una persona, puede ser poco
importante para otra; sin embargo, a partir de la
diversidad de opiniones y el dialogo razonado, se
puede llegar a un consenso en cuanto a la prioridad
de conservar unos documentos en lugar de otras.

En un proceso de valoracion documental se deben de
conservar no =0lo les documentos que contienen
informacion "positiva del quehacer institucional "sino
tambien, aguellos gque tengan informacion negativa,
critico o doloroso para una institucion. Es decir, se
deben documentar funciones y disfunciones; no solo
se deben conservar documenfos "oficiales”, que
muestran la estructura, actividades y funciones
explicitas de una entidad; sino también, documentos
gue muestren el quehacer interno, cotidiano, los
resultados que pueden tenerse de forma negativa su
impacte en la institucion y sociedad.

Existencia de duplicados. Se aplica el criterio de la
misma manera que en la valoracion administrativa.

Existen duplicados que si se deben custodiar, por su
ligamen directo con ciertas instituciones o por su
organizacion particular. Ejemplo. Las leyes vy
decretos que afectan sustantivamente a la institucion
y formen parte de su fondo documental, aunque los
criginales se encuentren en el fondo de la Asamblea
Legislativa. Lo mismo sucede con documentos
emanados que una autoridad superior, que afectan
sustancialmente a un ente subalterno. Por ejemplo:
Acuerdos del Ministerio de Hacienda, Lineamientos

10.

de la UNAC, Politicas y lineamientos para la creacion
del Presupuesto Anual de la Institucién y su acuerdo,
Aplicar la Diplomatica Documental: Disciplina que
privilegia la conservacion de originales sobre las
copias, siempre y cuando, esfo sea posible, pues en
algunos casos las series de copias estan mas
completas o mejor organizadas y revisten enorme
valor.

Existencia de fuentes alternas donde se duplica o
complementa la informacién para comprender un
fendmeno.

Se refiere a la duplicidad de la informacion, no del
documento que puedan existir en  diferentes
dependencias organizativas, Esto se puede dar en
las series documentales recapitulativas Ejemplo:
Informes, memoria de labores, informe de rendicidn
de cuentas, estudios estadisticos, bases de datos,
ete.

Coyunturas sociales. Tomando en cuenta que, en
algunas epocas, ciertos problemas o fendémenos
sociales son fundamentales, se escogen documentos
claves para representar esos periodos. Ejempla: Una
guerra © una crisis ambiental,  cambios
administrativos, evolucion de productos,  son
fundamentales para el estudio de las fuentes de
investigacion, Pandemia por COVID, entre ofros.

Antigiiedad: En nuestro pais no tenemos leyes que
determinen desde cuando debemos conservar.los
documentos antiguos; pero por sentido comdn la
sugerencia es a conservar desde lo mas antiguo que
podamos rescatar. Ejemplo: Albumes de vigésimos,
expedientes de personal, planillas, documentos de
otorgamiento de creditos de productos.

Confiabilidad de la informacion. El documento es
un producto histdrico que tiene que ver con el grado
de objetividad gque existe en el momento de su
produccion, las caracteristicas de forma, fondo y con
intereses que pueden sesgar la informacidn alli
plasmada y la fuente que lo emite.

Homogeneidad o heterogeneidad de la fuente, Se
refiere a si los datos responden a un formato
uniforme, con partes bien definidas, repetidas,
comunes, para que el material pueda ser explotado
cuantitativamente, o si cada documento es dnico, con
informacién y estructura diferente de los demas, v
solo tiene sentido, si se le explota individualmente.
Determinar una u ofra situacion es importante, pues
en el caso de los documentos homogéneos se podria
recurrir a la conservacion de una muestra de los
documentos, por ejemplo; Estadisticas de venta y
encuestas.
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5.8 Criterios para Determinar la Conservacion
Permanente de los Documentos

a)

b)

c)

d)

El grado en que se reflejan los objetivos y las
funciones basicas de una institucion.

El nivel de la estructura organica (sub fondo
documental) en que se produjeron o recibieron.

El hecho de si los documentos, o la informacion en
ellos contenida, esta duplicada,

Si tienen relevancia para la explicacion de |a
evolucion de la institucion y fendmenos sociales o
culturales en general.

Si son documentos donde se determinan las
decisiones de la maxima autoridad.

El wolumen de produccion. En  casos de
documentacion homogenea y muy voluminosa, se
puede recurrir a una muestra.

5.9 Plazos de Conservacion Documental Sugeridos
por la UNESCO,

(Segun Normativa del Archivo General de la Nacién)

Estos plazos son RECOMENDACIONES; sdlo el
Comite Institucional de Seleccidn y Eliminacion
Documental esta autorizado para fijar la vigencia
administrativa y legal de los documentos, y el Archivo
General de la Nacion, es quien apoya en la
determinacion si un documento tiene valor cientifico-
cultural.

50-80 ANOS DE VIGENCIA: Expedientes de
personal, prontuarios, planillas (en caso de que la
informacion de los expedientes no sea suficiente para
probar derechos laborales adquiridos) de créditos por
parte de instituciones publicas, educacion, entre
otros. Estos podran ser sujetos a un plazo
precautorio y son susceptibles de conservar
muestras de forma permanente.30 ANOS DE
VIGENCIA: Expedientes de salud, proyectos, apoyo
social, beneficencia publica y ofros. Se incluyen los
expedientes de organizaciones no gubernamentales
y organismos internacionales en materia de
cooperacian, proyectos y actividades relevantes para
una institucion, region y a nivel nacional, memorias e
informes anuales de cada unidad administrativa,
Infarme de Rendicion de Cuentas, memorias anuales
de labores, Manuales de funciones, procesos y
procedimientos de todas las unidades, reglamentos,
planes anuales de trabajo (POA y PEI). Todos estos
podran ser posteriormente, valorados y dejar
muestras de forma permanente.

10 ANOS DE VIGENCIA: Documentacién contable
de caracter rutinario, facturas, notas de crédito,
ordenes de compra, ordenes para utilizacién de
gasolina, gastos de transporte, copias de cheques,
requisiciones de bienes y servicios, controles de
bodega, expediente de licitaciones publicas o
privadas no ganadoras o ganadora de proyectos no
sustantivos de la institucion, acciones de personal
repetidas y rutinarias que no prueben derechos
adquiridos ni tiempo de servicio. También, esta la
materia prima estadistica ya tabulada y trabajada,
diversos informes entre otros, técnicos.

3 a 5 ANOS DE VIGENCIA: Controles, registros y
tarjetas de asistencia, permisos, solicitudes de
vacaciones, cuadros de personal, correspondencia
interna de caracter rutinario, notas de remision,
mensajes, memorandos, circulares y telegramas de
tramite  administrativo, listas de asistencia,
borradores, registros de uso de teléfono, informes
parciales que se han resumido en informes generales
de una entidad, autorizaciones para usa . de
transporte, copias gue se rec:hen a (fitulo de
informacian. o.

Listado general de tipos documentales que, por
su valor cientifico-cultural, deben t:unsen'rarsa.

a) Expediente de Préstamos F'an;unales para
empleados/Actas de otorgamiento ‘de crédito
emitida por el Comité de Crédito. {Dnglnaﬂ

b) Actas de Junta Directiva (Original), y anexos.

c) Albumes de recortes de periodico relacionados

con el organismo.

Planillas de Salarios y anexos.

e) Lista de Premios y estructuras de premios.

fy Album de muestras da-"ﬁlgésimﬂs y boletos de
LOTIN,

a) Circulares expedidas por Junta Directiva,
Presidencia Institucional, Gerencia, Auditoria y
Departamento Legal (1 ejemplar).

h) Contratos relacionados con objetivos principales

de la institucién,

Convenios suscritos por la institucian,

Correspondencia de Presidencia y Gerencia.

Correspondencia de Junta Directiva,

Cuadros contables y balances de situacion

anuales,

m)} Escrituras de propiedades de la institucion.

n} Estadisticas de todo tipo.

o) Estudios legales de trascendencia.

p) Expedientes de crédito de productos de Loteria
{una muestra)

q) Fotografias de desarrollo de sorteos y eventos
comerciales (sujetas a expurgo).

r} Acta de desarrollo de sorteo.

s) Memorias anuales de labores.

t) Informes de auditoria de interés extraordinario.

— =
o
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u) Informes de implementacién de proyectos y
sistemas.

v] Informes de cumplimiento de POA y PEIL

w) Informe de Trabajo Anual de la Gerericias y de
todas las areas administrativas.

¥} Informe de Rendicion de Cuentas.

y} Leyes, proyectos de reformas, y reformas.
Copias de Decretos Legislativos

z) Libros mayores legalizados.

aa) Libros diarios legalizados. .

bb) Licitaciones pulblicas ganadoras de proyectos
basicos.

cc) Ligquidacion final de cada presupuesto anual.

dd) Manuales de Organizacion y de procedimientos
operativos.

ee) Organigramas (1 ejemplar de cada uno)

ff) Planes de trabajo anuales de la Gerencia y de
todas las direcciones.

agg) Planos de edificios.

hh) Presupuesto anual,

iy Proyectos sustantivos para la entidad,

jil Reglamentos internos *

kk) Ultima liquidacién de cada presupuesto anual,
entre otros,

SELECCION DOCUMENTAL

Es la operacion archivistica que consiste en: Separar del
conjunto de documentos valorados, los que deben ser
conservados y transferidos al archivo central o historico
por medio de muestras aplicando un método y determinar
de cuales series o fipos documentales se obtendra y
resguardara muestras.

La Seleccion Documental permite que la institucion
conserve muestras de la produccion documental
voluminosa; asi como, aguella que demuestra hechos
relevantes para la institucion vy la sociedad, esto aplica en
documentos fisicos como en digital. Las muestras
pueden ser consultadas por personas interesadas y
sirven de referencia testimonial.

El muestreo es una técnica utilizada en la etapa final
de la evaluacién documental, momento en el que se
dispone a dejar ejemplares como testigo de aguello que
se eliminara.

6.1 Métodos de Seleccion Documental

6.1.1 Seleccidn Cualitativa Extrinseca.

Consiste en determinar a priori un criterio intrinseco, cuya
presencia o ausencia determinard la conservacion o
eliminacién de cada documento o expediente. En este
método no importa la cantidad si no la especificidad del
sujeto y su contexto de creacién de la serie
documental/expediente administrativo. Este método se
divide en:

a) Alfabética (Expedientes de personal, Expedientes
de otorgamiento de creditos de productos de Loteria,
Expediente de créditos de empleadosi/as de la
institucion),

b} Cronolégica (Se determinan cuales series de
acuerdo al tiempo en que se generd el expediente),

c¢) Topografica (Se toma en cuenta el lugar donde se
generd el expediente)

d) Combinado (Se pueden utilizar dos métodos para
extraer las muestras),

6.1.2 Seleccion por muestreo sistematico.
Este muestreo solo se debe aplicar a series
documentales muy voluminosas y homogéneas.

Asimismo, se recomienda que slempre se utilice en
combinacion con otros meétodos y criterios de seleccidn.
Ejemplo: Expedientes de adquisiciones y Contrataciones
segin la LACAP, expedientes de registros contables de
ingresos, expediente de registros contables de egresos.

El muestreo sistematico dependera de las caracteristicas
contextuales de los documentos que se van a eliminar.
Es importante considerar que, en caso de gue se adopte
un criterio cronologico para escoger los ejemplares se
deben dejar, aguellos que correspondan a afics o meses,
en los que hubo algin cambio en la serie, como
modificacion de formularios con la incorporacién o
gliminacion de ciertos items, algin cambio «en el
procedimiento administrativa, transformaciones
funcionales, etc. (Heredia Herrera, A. (1891). Archivistica
general),

6.2 Criterios para extraer las muestras:
a) Volumen documental producido por mes y ano.

b) Se seleccionan como muestras los expedientes que
tienen informacion que reflejen los hechos mas
relevantes y significativos para el desarrollo de la
institucion.

c) Se puede seleccionar como muestras un tipo
especifiico de documento el que se considere gue
resume el contenido del expediente que no sea
necesario resguardar los anexos, y el documento por
si solo tenga fuerza juridica y judicial, y contenga
informacion que pruebe derechos y obligaciones.

d) Elporcentaje que se aplicara en las muestras pueden
ser: 5%, 10%, 15% y hasta el 20%, esto dependera
del volumen documental producido por afo y el
espacic fisico gue se tenga en los archivos vy
depositos documentales con gue cuente la institucion
para el respectivo resguardo.
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6.3 Criterios Generales para Seleccion Documental

De acuerdo con el Art. 2 del lineamiento 6 de Gestion
Documental y Archivo, emitido por el LAIP, las series
documentales poseen distintos valores, lo que permite
gue ciertos documentos se conserven permanentemente
(completas, parcial o fragmentadas) y otras de forma
temporal con diferentes plazos, por lo gque se deben
considerar parametros de cierios grupos documentales
como las siguientes:

a)

)

c)

VIL

Documentacidon de tipo administrativa se debera
resguardar por el periodo de 3 a § afios. Y guardar
muestras de =aquellos gue contienen hechos
importantes y relevantes de la institucion,

Los documentos de regisiros de asistencia, permisos
controles de ingreso en poreria de personas
particulares, egresos de bodega y otros se deberan
guardar por un periodo maximo de 2 afos,

Duplicados o copia de documentos, ejemplares de
revistas, boletines, borradores, podran cada afio
eliminarse en archivos de gestion para evitar la
acumulacion de documentos innecesarios,

La infermacian clasificada como piblica y oficiosa
(Art. 10 al 17 de la LAIP) podra conservarse como
minimo 10 afios. Excepto la informacion con
caracteristicas histéricas tales como: Estructuras
Organicas, Plan Operativo Anual y Plan Estratégico
Institucional, Memorias de Labores, Informes
Contables, Estadisticas, entre otros,

La documentacion clasificada como reservada (Art.
19 de la LAIP) se conservara como minimo 10 anos
y se actualizara cada vez que se amplie el plazo de
resen/a.

La informacidn clasificada como confidencial debera
ser objeto de consideraciones, por ejemplo, la
informacién relacionada con el récord laboral de
empleados se conservara como minimo por un plazo
de 50 afos.

El volumen documental que produce la dependencia
organizativa anualmente,

La importancia o relevancia del contenido de la
informacién que integra |z serie documental. Entre
otros.

ELIMINACION DOCUMENTAL

Actividad resultante de la disposicion final de los
documentos, sefizlada en la “Tabla de Valoracitn
Documental-TVD (F-870-02)" y “Tabla de Plazos de
Conservacidn Documental -TPCD (F-870-03)", para

7.1

a)

aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios, secundarios y la vigencia administrativa,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

La eliminacidn es un procedimiento realizado dentro
de la gestion de documentos como uno de los
productos finales de la valoracion documental, donde
se destruyen series o tipos documentales que no han
sido consideradas de valor permanente o muestras.

Importancia de la eliminacion documental.

Evita el acumulamiento de documentos: en las
dependencias organizativas.

Permite el flujo del ciclo dogumental.

Genera espacio fisico y electrénico para nuevos
documentos.

La institucion resguarda aquellos documentos
esenciales y los que tienen mayor valar y reflejan el
cumplimiento de sus-funciones para el logro de los
fines y objetivos en el transcurso deltiempo y quele
sean Utiles a la sociedad en su conjunto.

Contribuye al control normado de los ﬁésg“ﬁ_s'-de la
institucién, cuando ise eliminan documentes que
contienen datos sensibles o personalés.

7.2 Criterios para la Eliminacién Documental.

a)

)

d)

La eliminacién documental debe ser autorizada:
Es decir, debe realizarse exclusivamente cuando se
han obtenido los permisos correspondientes, tanto de
entidades externas como de la propia institucion por
medio del CISED.

La eliminacion debe se debe realizar de forma
apropiada: Utilizando métodos que garanticen que la
informacion no pueda recuperarse o recanstituirse.
Por ello, es importante que junto con los documentos
originales se eliminen todas las copias en poder de la
institucién, cualquiera sea su soporte o ubicacion.

Optimizar espacios de almacenamiento: EI
crecimiento sostenido de documentos requiere de
espacios de almacenamiento de gran volumen, tanto
fisicos como digitales.

Reducir costos: La institucion debe procurar que los
documentos se preserven en el tiempo, que sean
accesibles y que puedan utilizarse en todo momento,
Esto implica una inversion continua en distintos
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7.3 Recomendaciones para la

a)

d)

ambitos tales como la conservacion, presenvacion,
procesamiento, soporte tecnico y respaldo de
informacion, La eliminacion evita gue se utilicen
recursos en preservar documentos transitorios o de
escaso valor, focalizandose en aquellos de valor
permanente.

Aumenta la eficiencia operativa. Maniener grandes
volimenes de documentos sin control se traduce en
un aumento de los tiempos requeridos para buscar y
recuperar informacion. Ademas, en el caso de
documentos electronicos, el manejo de grandes
voldmenes puede afectar o ralentizar el
funcionamiento de los sistemas que se utilizan. La
eliminacion permite que el proceso de blsqueda y
recuperacion de documentos sea mas sencillo,
rapido y eficiente, al realizarse dentro de un conjunto
de menor volumen, debidamente procesado.

Reducir riesgos. Los documentos contienen gran
cantidad de informacidn que, debido a su caracter,
pueden exponer a institucionas yfo a las personas a
ciertos riesgos. Ejemplo, aquellos documentos que
contienen  datos  sensibles, personales o
confidenciales. La eliminacién de documentos
contribuye al control de estos riesgos, al destruir
de forma segura y oportuna documentos que
contienen este tipo de informacién y que no han sido
considerados de valor permanente.

Eliminacién
Documental.

Se verificara en la “Tabla de Flazos de Conservacion
Documental -TFCD (F-870-03)", los vencimientos del
plazo de tiempos de las series documentales, ya sea
por parte del archivo central o de las unidades
productoras para la eliminacién de documentos, y
pracederan a elaborar el “Inventario de documentos
para eliminacion (F-870-04)", por series y tipos
documentales.

Una vez que el CISED evalle y determine los tipos
documentales a eliminar, lo comunicara a la unidad
productora para que esta coordine la entrega
respectiva al responsable del Archivo Central.

La Jefatura de la unidad productora que realice la
entrega debera verificar que los documentos a
eliminar correspondan a los autorizados para la
eliminacién y que hayan cumplido con los plazos de
vigencia establecidos.

Documentar la eliminacién realizada por medio del
“Acta de Eliminacién de Documentos (F-870-08)"
firmada por el CISED,

g) CISED coordinara con el Archive General de la
Macion, la eliminacion de documentos, para evitar
gue se destruya informacién de valor histérico,

fy Informar al IAIP de la informacion a eliminar que
contenga datos personales (en virtud de lo
establecido en el art. 35 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica).

g} Garantizar la confidencialidad de la eliminacién
documental, el Departamentoc de  Gestion
Documental y Archivo, coordinara el procesc de
eliminacion de documento, de acuerdo con el método
establecido para tal fin. (Ejemplo; Puede ser
medianta la trituracion o guilloting, ya sea por medios
propios o gestionando el servicio externo. Siempre y
cuando la destruccion sea irreversible y garantice la
imposibilidad de reconstruccion de los documentos y
de su posterior utilizacion.

h} La eliminacién documental en los entes obligados
tendra validez ante el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica, cuando sea autorizada por el
CISED y de acuerdo con |o establecido por |a Ley del
Archive General de la Nacién, en lo que fuere
aplicable”.

7.4 Método para la Eliminacion Documental.

Existen diversos métodos para llevar a cabo la
eliminacién documental “En la LNB se ‘empleard el
método por trituracion/picado del papel con
guillotina, para que las tiras cortadas queden ilegibles.
Proceso que se llevard a cabo por parte del Depto. de
Servicios Generales y Apoyo Loglstico.

7.5 Resultados de la Eliminacién de Documentos.

7.5.1 El Acta de eliminacion

El "Acta de Eliminacién de Documentos (F-870-058)" es el
instrumento archivistico, administrativo y de gestién
documental que acredita la destruccién realizada de
manera legal, a los documentos que les vencid el plazo
de resguardo y se aplico el debido procedimiento por
parie del CISED.

7.5.2 Disposicion de los desechos producto de la
eliminacién.

Sera el Departamento de Servicios Generales quien se
encargara de la disposicion final de los deshechos que
resulten de la eliminacion de los documentos, y ademas
tramitar la nota de abono de los ingresos por la venta del
deshecho generado.
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Vill. PROCEDIMIENTOS Responsable Actividad
1. Valoracién de Documentos. establecer si son objeto de
auditorias u otro tipo de supervision.
1.1 Llenado del Formulario de WValoracién y
Seleccion Documental. 3. Lenan el ‘Formulario para
— Valoracion y Seleccidn Documental”
Responsable Actividad (F-870-01), por cada serie o
I : expediente documental, de acuerdo
| il 1. Conveca a las jefat iteri i
GDA ; Jefaturas criterios de valoracion documental
responsables de archivos de gestion establecidos en el Manual, la
a capacitacion sobre lineamientos y informacion  del Cuadro de
elaboracién del “Formulario para Clasificacion Documental del drea y
Valoracion y Seleccion Documental” del Repertorio de Funciones, asi
(F-870-01), y da a conocer a gue como del Indices de series vy
seccion  archivistica  pertenece | subseries documentales. Remite por
segin dependencia Administrativa: | correo  electrénico al Oficial de
Direccion, Administracion, Hacienda Gestion Documental y Archivo.
y Finanzas, Comercializacion, los ]
instrumentos archivisticos y de Mota: Las jefafuras deben de conocer y
gestion documental de los cuales determinar si de los documentos que se
extraeran la  informacion para astan valorando existen duplicados, parcial o
elaborar la ficha por cada una de las fotales ~ en  otras  dependencias
series documentales gue generan administrativas, dﬁumena‘os ra!;;mnados o
tomando en cuenta el contexto de 3§§um§zm§m e E 5 B
creacion de los documentos, asi Oficialde
como el uso y caracteristicas entre GDA 4. Recibe, revisay euall’.'fa ia pmpuesta
ofros aspectos. de valoracion contenrda realizadas
en ‘Formulario para . Valoracién y
Nota: El formulario es un instrumento Seleccién Documental” fF-B?D 01),
metodolégico para el esludio y anélisis de fa si fuviere observaciones, remite al
sere documental objeto de la valoracidn, Jefe de la Unidad Pwduﬁgm para'
para dere_rgffna;r }'d?pr‘ﬂﬂ_ﬂf los ﬁprafns de que subsane: i no henen'
cansernvac! a5 QIsposiciones linales gue
| luggo serdn pfgsmadusp anla Tabla de P.fagﬂs obespvacianas el reapecm Eapmet:a
de Conservacicn Documental, la propuesta de valoracion y. la
| Responsable | 2. Consulta el Cuadro de Analisis da remite al jefe de Unidad E‘md“"-“?-m-
del area funciones, CCD y el Indice de series pala que el_g_bore la Tabff de
productora/ documentales y determina el valor, g?éogcadq_;goi?ma; taf;lrﬂfﬂ E;.:'
Responsable volumen y origen de los documentos e ¥ Yane 08 Fless ¢
de Archivos de cada serie  documental, CRNSSARCIOn: Docamaia. ~TFLD
de Gestién corroborar  si estos documentos R B (B0-03). :
protegen los derechos de las | dssapr{:;sa 8 | & Resite por correo elllos formularios
personas relacionadas con la e con las observaciones, subsana,
!nfc-rrnaclu?n a "{E[DFET. si la pResp s imprime, firma, sella y remite a
informacién se vincula con los | i Oficial de Gestion Documental y
planes esiratégicos administrativos de Archivos Archivo por medio de memorando
y comerciales de la institucion, si son 9= Beshon copia de los ‘Formulario para
gi'ﬂidﬂcg de la :Dfﬂdﬂ SE‘ d‘EtziSiEﬁES Valoracién y Seleccién Documental”
2 12 Maxima autordad; asl tambien, F-870-01 ara los controles
si  tienen . caracteristica de E:ertinente{sy gmhim,
documento historico, la capacidad 6. Fin.
de almacenamiento, tanto en fisico
como en digital, los usos del
documento por terceros, frecuencia
de consulta, valor de los mismos,
que una vez concluyan los trédmites
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1.2 Llenado de Tabla de Valoracion Documental y Responsable Actividad
de Plazos de Conservacion Documental
_ productora para que subsane las |
Responsable Actividad observaciones y las remite de nuevo |
Resp del 1. Proceden a llenar “Tabla de Q0K B TosPactivas DLSBIYACONEE f
area Valoracién Documental-TVD (F-870- : fija plazo de entregas.
productora/R 02" y ‘Tabla de Plazos de Oficial 5. Recibe las propuestas de Taizia de
esponsables Conservacién Documental -TPCD GDA/CISED, Valoracion  Documental-TVD"  (F- |
dil archive (F-870-03)", con base en la Fesponsable 870-02) ¥ Tabla de Plazos |:|'e”
de gestion informacien  contenida en el del area Conservacién Documental -TPCD
“Formulario para Valoracion y productora, {F—EI{'&GS), convoca a CtSED para
Seleccién Documental (F-870-01), v rewg.rnjn de propuestas y a jefatura
detalla los valores primarios vy del area generaduria de dncum;ent_os
secundarios de los documentos que Eﬁ;'r ﬁ’t"e a; ?jre e q‘.’”z
conforman cada serie documental; JdEe. @ cuen g S
asl como, los plazos de respecto  al contenido  de _Ias
conservacion de los documentos y E;iiﬁ:;?; de MEiorscion
RIS S I P TR0 CISED/Resp. | 6. Revisa 'y analiza las tablas_!
Nistae | g talilos:debar daceantensr &t del drea propuestas, con base a "Formulario |
tofal de las series documentales segun productora para  Valoracion y  Seleccion |
Cuadro de Clasificacion Documental, Dﬁcqmentaf (F 'Sgﬂ'?”' ]‘JO”’EIICEIS.:
correspondiente a la unidad organizativa GHISNDS, recomencanonge, Ve |
gue esta valorando los documentos. primarios y secundarios, métodos de, |
Resp del 2. Recibe por correo electrénico las geleamﬁnt;icr;en?s demt?se.wtzﬂ'{:”_
area propuestas de tablas y analiza su _ch;‘me”d ) :a 128y ??._:'? -asaf '
productora/R contenido, valoran _con =] € ?tura i:re reag=lid In Eh ]
esponsables responsable del archivo de gestion Exg';n a SEWEG;G”EE bse' g goiee
del archivo los tiempos de retencion de los 4 tr PEFEI%U? g sl Isaﬂe.blcasu
de gestion documentos (plazos documentales) contrario valida/autonetidaidnias.
en archive de gestién y archivo £ .
cenfral, tomandoc en cuenta el N-:;ta. Secf{e!‘an?fa del CISED elabora
parametro de 5 afos archivos de _ B YRR e Inas, .
gestion y archivo de gestion Oficial GDA 7. Remite por medio de memaorando,.al
e 2 aios. ks o Hied jefela de la Unidad Productora,
precaucional de % aneE B e donde se hara constar el dictamen
necesario se modifican los datos de del CISED. si se encontré alguna
s bt inconsistencia u observacion en las
propuestas de las "Tabla de
. ; - ; Valoracidn Documental-TVD"  (F-
Nota: Las disposiciones sobre conservacion i
parcial o total (esto Gltimo implica eliminar) §70-02) y 'Tabla de Plazos de
atendiendo lo dispuesto en esfe manual. ﬁ__ﬂgﬁ?g_f;agmﬂn DDCUH‘IEHIE_‘L -TPCDY
Jefe de drea | ; : - )", para que subsane la
productora | 3. Remite las propuestas de "Tabla de observacion o inconsistencia y se fija
I Valoracion Documental-TVD" (F- plazo de entrega.
B70-02) y “Tabla de Flazos de
Conservacién Documental -TPCD" Nota: El CISED, tiene la facultad para
(F-870-03), por medio de COIec convocar de manera verbal o escrta al
electronico al Oficial de Gestion responsable de la Unidad Productora, para
Documental, para su revisidn, de no har:E{ las qbsemacfonas. y puedan aclarar o
existir observaciones las presenta al ampliar fa informacion
CISED, para su respectivo analisis. Jefefrespons | 8. Recibe el memorando con las
able del area propuestas de las tablas observadas
Nota: 5i no existen observaciones procede ef productora realiza las subsanaciones o
paso No. 5 recomendaciones emitidas por el
Oficial de 4. Revisa, observa y devuelve por CISED, imprime, firma y sella las
GDA medic de correc electronico las “Tabla de Valoracion Documental- |
tablas propuestas por el area TVD" (F-870-02) v “Tabla de Plazos |
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidn, Género v Medio Ambiente
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Responsable Actividad
Responsable Actividad
de Conservacion Documental - al método establecido  con
| TPCD* {F—S?ﬂ-ﬁj} = Y remite de anterioridad.
forma  fisica por medio de Unidad Procede a extraer las muestras
memorando al/el Oficial GDA y de Product. de aplicando el método establecido y
forma electronica por medio de Doc/Resp. de realiza inventarios documentales de
: CoreQ. i Archivos de muestras, transferencias o
Oficial. GDA Recibe las "Tabla de Valoracidn Gestion - eliminaciones de documentos y
Documental-TVD"  (F-870-02) y remite para revision al jefe
‘Tabla de Plazos de Conservacion haciéndole saber si las muestras se
Documental -TPCD" (F-870-03)", resguardaran en el archivo de
corregidas y convoca nuevamente al gestion, central o histérico.
CISED para revisar el cumplimiento Unidad Jefe revisa los inventarios conforme
de observaciones y validar la Product. de la informacién descrita en fisico o en
propuesta y proceden a firmarias y Doc/Resp. de digital, valida las muestras conforme
sellarlas. Archivos de el método. Si existen transferencias
e ; Gestion documentales al archivo central se
Nota: Se elaborar acta de sesidn, Oficial deben de Qésﬁticnary remitir con sus
GDA sacan lres copias de las tablas respetivas inventarios
validadas/autorizadas, y se distribuyen: Una - z R
al archivo central, ofra a la UAIP, y la otra Si el resto de la informacion pasara
para el archivo. También, guardard el archivo eliminacion en el archiva de gestion,
en Excel. La original se remite al drea ; se  gestiona ante el.CISED la
solicitante soliciiud de elimipacion  de
Jefe de area | 10. Recibe por medio de memoranda las documentos  con el inventario:
generadoralr “Tabla de Valoracidn Documental- documental de acuerdo.con el'con lo
esponsable TVD" (F-870-02) y “Tabla de Plazos establecido en el' procedimiento: |
de archivo de Conservacion Documental- Eliminacion de Documentos: .en
TPCD"  (F-870-03)",  originales archivo de gestién.©
autorizadas, las socializan con el Proceden a separar .las muestras
I personal que labora el Aarea documentos que se van a conservar
generadora y las utilizan en las . y de la informacion que se van a
actividades de seleccian, . eliminar. -
eliminacion ¥ transferencias | Unidad Resguarda en el archivo.de gestidn
documentales. Productora las muestras con su respectivo
inventario ; documental o “las
Nota: Las tablas se archivan en la subserie transfierew almarchive central con
genérica normativa de GDA. previas | gestiones con el
11. Fin. responsable del mencionado archivo
6. Fin

2. Seleccion de Documentos.
Responsable Actividad
Unidad Al inicio de cada afc revisa las
Product de “Tabla de Valoracion Documental-
Doc/Resp. de TVD" (F-870-02) v “Tabla de Plazos
Archivos de de Conservacion Documental -
Gestidn TRPCD” (F-870-03)", para determinar

a cudles series documentales se les
cumplid €l plazo de vigencia en los
archivos de gestion, procedencia de
las transferencias documentales al
archivo central o eliminaciones
documentales y de cuales series
documentales se deben de

3. Eliminacion de Documentos en Archivo de
Gestion.
Responsable Actividad
Responsable Revisa “Tabla de Plazos de
de archivas Conservacion Documental -TPCD” (F-
de gestion 870-03), e identifica las series

documentales o tipos de documentos
gque han perdidc su vigencia
administrativa, fiscal, contable, legal,
juridica (valor primario) o sea
informacién que pueda eliminarse en
los archivos de gestidn, ofy que su

; disposicion  final sea eliminacion
seleccionar documentos de acuerdo P
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Responsable

Actividad

Raépa nsable

Actividad

parcial (EP) o eliminacion total (ET) y }

gue no tengan valor historico.

2. Separa los documentos a eliminar y

elabora inventario documental de la
infarmacidn fisica o digital a eliminar y
remite al jefe para revision vy
validacion.

Nota: Si exisfen seres que fienen subseries
documentales que no se eliminaran en su
totalidad, deberan de separarse de las que se
eliminaran por haber cumplido su plazo. Las
gue se separen deben de  seguirse
resguardado en e/ archive de gestion o

procede transferencis  al  archiva cenlral

(Consuftar TPCD).

Jefatura del
area
generadora

3. Solicita por memorando a
Coordinador/a del CISED, iniciar con
el proceso de eliminacion de
documentos y adjuntan el inventaric
documentos a eliminar.

Coordinador
del CISED

4, Solicitar al Encargado del Archivo
Central la verificacion de las
condiciones tecnicas de la
informacion propuesta para
gliminacién, con base a inventarios
documentales, lo establecido en las
“Tabla de Valoracion Documental-
TVD" (F-870-02) v “Tabla de Plazos
de Conservacion Documental -TPCD"
(F-870-03) y normativa
correspondiente.  Asi como, el
respective  respaldo

glectronico |

ubicado en el Repositorio de GDA |

institucional/Sistema de  Gestion

Documental Electrénico.

Naota: De esta actividad debera de elaborar un |

informe técnico dirgido a la Oficial como
coordinadora del CISED.

Oficial GDA

5. Recibe el informe técnico emitido por '
el Responsable del Archivo Central v |

convoca al CISED para hacerles
saber la solicitud de eliminacion de
documentos y el contenido el informe
técnico.

CISED

6. Revisan inventaric documental,
"Tabla de Valoracion Documental-
TVD" (F-870-02) y “Tabla de Plazos
de Conservacion Documental -TPCD”
(F-870-03), del area solicitante
conoce del informe técnico, escucha
opinion del responsable del archivo y
pueden surgir lo siguiente:

a) Siexisten aobservaciones al inventario
documental se remite al Area

solicitante para que lo modifique vy
presente nuevamente.

b} Si la informacidén por eliminar no ha
cumplidoe el plazo, no procede la
eliminacion y se notifica al area
solicitante.

¢l Si la informacidn a eliminar ha
cumplido su plazo de vigencia, esta
deteriorada o contaminada por
agentes bioldgicos habiendo
provocado dafio irreversible y entre
otros factores, se  autoriza Ia
eliminacidn y continua con el proceso.

Nota: También, se puede proceder a
eliminacion documental total o parcial. Se
elabora el acta de la sesion.

Coordinador
CISED

7. Remitira nota externa al IAIP, si la
informacion a eliminar en su contenido
tiene datos personales, para que
realicen |a visita de campo y autoricen
la eliminacién. Asi mismo, remitira
nota externa al Director/a del AGN
para que se haga presente a verificar
la informacion que se eliminara y le
anexa el inventario documental.

8. Recibe la notificacion de la visita el
delegado del AGN yfo Delegado/a del
IAIP, e informa a los. miembros del
CISED, al enlace del archivo de
gestion y a la jefatura del area
generadora el dia y hora de Ias visitas
de inspeccion de expurgo.

| CISED/Resp.
de inform. a
eliminar/

| delegado de

| AGHN 2 1AIP

f

9. Se desplazan al lugar donde estan
ubicados'los documentos y proceden
a revisar conforme a inventario
presentado,

Nota: Sg elabora el acta de visifa del
delegado del AGN, la cual es firmada por
los presentes.

Coordinador
del CISED

10. Recibe del AGN nota/acta de
inspeccion, donde se autoriza |a
eliminacién de documentos y da a
conocer por medio de correo
electrdnico a los miembros del CISED
y al area solicitante el contenido de
dicha notafacta.

Nota: 5 existen observaciones por parte dal
AGN o IAIP se notifica al drea soficitante para
gue proceda a subsanaros  (Modificar
inventarios Documentales) y los deben de
remitir nugvamente a la Coordinadora.
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" T | 4. Eliminacién de documentos en Archive Central
esponsable Actividad T
CISED/ 11, Con Ia autorizacion de eliminacion de ||  |EAERESIEIE . Actividag
Unidad documentos emitida por el AGN/IAIP, Encarga_dﬂfa 1. Monitorea y rewsz: en el mes de enero
productora establecen la fecha y hora en que se del Archivo de cada afio las “Tabla de Piazosn de
llevara a cabo la eliminacion de los CentrallJefe Conservacion Documental -TPCD" (F-
documentos. del DGA - 870-03), de cada dependencia de la
institucién, y elabora programacion
12, Scolicita apoyo por medio de anual de eliminacién de documentos y
Coordinador memorando, al Jefe del Depto. de remite mediante correo electrdnico a
del CISED Servicio Generales y Apoyo Loglistico, la jefatura del Departamento de
con copia al Gerente Administrativo, Gestion Documental y Archivos para
para el traslado y destruccion de los suU revision y visto bueno.
documentos; asi como, para la Jefefa del 2. Recibe programacion @ anual de
gestion de disposicion final de los DGDA eliminacion de documentos, revisa y
desechos sodlidos, producio de |z devuelve en caso’ de existr
eliminacién documental, observaciones para que sean
| 13. Se realiza la destruccion de los subsanadas,
| CISED/Resp documentos en presencia de los Encargado/a | 3. Recibe " por medio de correo
| onsables de miembros del CISED, jefe/es del area de Archivo electronico la programacion anual de
las areas responsable de los documentos gque Central eliminacion de documentos
generadoras. estan siendo eliminados y demas observada y  comige. . <Remite
presente. Se verifican las tiras de | | nuevamente al jefe/a para revision.
papel producto de la destruccion para Jefela del 4. Regibe en fisico por -medio de
hacer constar la efectividad del DGDA memorando la prcgramaman ‘anual
metodo. corregida,  remites.  pon, | correo
Nota: Varias dependencias productoras electrénico o memorando a las Areas
pueden realizar al mismo tiempo administrativas de Eas cuales se
eliminaciones de documentos con la eliminaran los documentos; asf como,
respectiva autorizacién del CISED. al CISED, para su“conocimiento
acompafiamiento en:la: acnwdad de.
Secretario 14, Elabora "Acta de Eliminacion de eliminacion documental,
del CISED Documentos” (F-870-05). El acta debe Jefaturasde | 5. Reciben por medio de memorando:la
contener fotografias de evidencia de las areas programacion anual de eE:mmamqn de
la aclividad y sera firmada por los generadoras/ documentos que le corresponde llevar
miembros del comite y |a jefatura de CISED a cabo esta actividad con el apoyo del
area administrativa que elimina la responsablée del archivo central.
informacion, entre otros. De no existir cbservaciones dentro del
Nota: Acta original es resguarda en el piazo de Yres dias habiles se da por
archivo de gestién del Departamento de Eilendido que extsie preaprobsacion
GDA (archiva en expediente de de la programacion.
eliminacidn documental) copia se remite al T e amr— . —
j'efe Iresponsabfe de la dependencia que 2 Sp{;nsam& el G et pam’ s
’ elimin documentos. ——— subsane y remite nuevamente con memorando
Oficial GDA 15. Remite copia del "Acta de Eliminacidn a la jefatura del DGA con copia a jefe del drea
de Documentos” (F-870-05), administrativa y a los miembros del CISED. |
juntamente  con el inventario CISED 6. Revisan las copias de “Tabla de |
documental al Oficial de Acceso a la Flazos de Conservacidn Documental -
Informacidn, para su publicacion en el TPCD" (F-870-03), de las areas
portal de transparencia institucional. administrativas programadas para
Fin gliminar documentos, analizan vy
aprueban la programacion anual y

solicita al responsable del archivo que
elabore los inventarios documentales.
Se entrega copia de la programacién
al responsable del archivo central
debidamente autorizada.

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacion, Génera v Medic Ambiente
Loteria Nacional de Beneficencia, Repiblica de El Salvador, C.A. 47 avenida Norte y Alameda Roosevelt, #110, San Salvador
o Inb aab sv

PBX: (503) 2261-5200.

20



*
-
.

bl

b |ty e eTEria
:'-. \-\.:\,-.:\-\,’_: ';";“".:' AR5 TR TLICAR FS AYLIDWAR
Responsable Actividad Responsable Actividad
Nota: Se elabora acla de la sesidn el anexo CISED/Jefe 16. Revisan “Inventario para documentos
serd copia de Programacion Anual de de unidad para eliminacién” (F-870-04), y
Eliminacion de Documentos aprobada y productora solicitud  de  eliminacién  de
fimada. documentos, conforme a “Tabla de
Encargado 7. ldentifica, extrae de los estantes, o Plavoe doConserviacion Doctfierial-
del Archivo cajas los documentoss o series TeCD” (F-870-03) dal Area
Central dﬂcumep}ares prq}rectadas para la generadora de los documentos por
depuracion y eliminacion de acuerdo eliminar, se entrevista al jefe de la
con la Programacion Anual de Unidad productora y solicitan el visto
Eliminacion Documental. i bueno para la eliminacién o cualquier
8. Extrae los documentos, series o observacion gque tenga al respecto,
subseries documentales a eliminar, antes que el comité emita el visto
consulta “Tabla de PFlazos de bueno.
Conservacion Documental -TPCD” {F-
870-03), y recopila las muestras Nota: Elabora acta con los principales
documentales segin métodos. acuerdos y es firmada por todos los presentes.
9. Elaboran “Inventario de documentos Oficial 17. Informa y solicita apoyo por medio de
para eliminacion” (F-870-04), de las GDAJEncarg nota externa al Archivo General de la
muestras; asi como, la respectiva ado de Nacion sobre la eliminacion a
solicitud de eliminacion y remite de Archivo realizarse, y al Instituto de Accesoa la
forma impresa a Oficial de Gestidn Central Informacién Publica en caso de gue |
Documental y Archivos, para su los documentos a ser eliminados |
revision. posean datos de valor histéricos ylo ‘
Oficial de 10. Recibe inventarios y la solicitud de personales, respectivamente. |
Gestién eliminacién, revisa en _el archivo ‘
Documental y central los inventarios conforme las Nota: Junio a la nofa extemnase remite copia de |
Archivo “Tabla de FPlazos de Conservacion Programacion Anual de eliminacion y copia de |
Documental -TPCD" (F-870-03), si inventanos documentales.
existen observaciones solicita que Oficial de 18. Informa por medio de memerando ar |
GDA Presidencia vy Junta = Directiva,

subsanen y se establece plazo de

Gerencia de donde depende GDA, de I
la eliminacién documental; anexa las f

siguientes copias: Programacion de

eliminacion, inventarios, acta de
aprobacién de eliminacion, notas
externas.

18. Recibe valoracion de aprobacion u
observaciones del Archivo General de
la Macidén =obre la eliminacion de
documentos. Si existen

observaciones las valora y decide si |

COnvoca a reunion, lo comunica por
correo electronico al CISED y jefe de
la Unidad Generadora para que se
subsanen sin previa sesidn del
CISED.

Nota: Sief AGN establece en su respuesta que
procederd a realizar visila de campo para
valorar v revisar la informacion conforme a
inventario, coordinadorafor del comité da a
conocer a fravés de memorando a los
miembiros del CISED, el dia y hora de la visita.

entrega.

Responsable | 11. Recibe inventarios observados vy

del archivo subsana y remite de nuevo a la

central jefatura de DGDA,

Oficial de 12, Recibe version final de documentos

Gestion corregidos del  “Inventaric  de

Documental y docurmentos para eliminacion” (F-870-

Archivo 04), remite por correo electronico a los
integrantes del CISED y convoca a
sesidn.

CISED 13. Reciben solicitud e  inventarios
documentales, asisten a sesion,
revisan y aprueban, caso contrario,
emiten las observaciones
correspondientes para la subsanacion
respectiva.

Nota: Se levanta acta de la sesidn.

Encargado 14. Subsana observaciones emitidas por

del Archivo el CISED, remite de forma impresa por

Central medio de memorando los inventarios
documentales ya corregidos a
Coordinadora/or del CISED.

Coordinador/ | 15. Convoca a sesion a CISED y al jefe de

a del CISED la unidad generadora de documentos.

CISED/Encar
gado de
Archivo
central/Jefe

20. Reciben visita del delegado/a del
AGN/IAIP y proceden a la revision de
documentacion a eliminar, si existen
observaciones se subsanan; de darse
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Documentos” (F-870-05). original para

ser resguardada en el archivo de |

Responsable Actividad Responsable Actividad
de Unidad el visto bueno se continua con la gestién del Departamento de GDA
Productora eliminacion, (Expediente de eliminacion
documental), una copia se remite al
Nota: -3i existen observaciones por parte del jefe responsable de la dependencia
AGN o 1AIP se notifica al drea solicitante para que elimind documentos y se
que proceda & subsanaros  (Modificar resguarda en subserie normativa de
fﬁﬁaﬁe&vﬁ;ﬁgiﬁiﬁm’; Jg;adﬁbﬂ" de GDA, y otra copia es remitida al oficial
-Elaborar acta de la visita y los resulfados. de Acceso a Iabl_lnformamr:l:rrgj F‘UI’.‘:hga
-Se remiten a AGNAAIP para el visto bueno. . PrE"a Hity SE_F“:j '?”? E.”E ) G afdlde
Encargado 21. 81 existen observaciones a los !rE il 2ol b Rl
de Archivo inventarios, deben de ser corregidos y ncargado | 54 acnializa el control interno  del
Central remitidos por correo electrénico al de Archivo inventario de documentacion del
delegado del AGN/IAIP con copia a central archivo central, conforme a los
los miembros del CISED, para visto documentos eliminados.
bueno. . Oficial del I ,
Oficial de 22. Recibe del AGN notajacta de | |GDA 42, Notica pogmedio de. manerando &
GDA inspeccién donde se autoriza |la | Presidengigiy-Institucional,  Junta
eliminacién de documentos Directiva yGerencia Administrativa,
23. Convoca al CISED para dar a conocer los resultados de Iz '?"m".‘a"f:"’j” de
la notalacta de autorizacion de COCUMentos ansxanae. conkge Aoty
L e inventarios documentales.
eliminacién. —
CISED ' 24. Conoce del contenidc de las g%cg'm de |45 Recibe documentacion, escanea y
autorizaci iti | AGN
E:J ?E.Tgfmf%gi e;lsdays pr:::r: dC; lg e zrecggrsu ;xeﬁglsente de Ia ehmrnacmn
eliminacion de documentos. .
Oficial de 25. Solicita apoyo al jefe del Depto. de 34. Fin
GDA Servicio Generales y Apoyo Loglstico, =
a través de memorando, con copia al =
traslado y destruccion de los Formato Area
documentos; asi como, para la Nombre del (Impreso generadoraldesti
gestion de disposicion final de los documento electronico) e
desechos producto de la eliminacién Formulario de ) -
documental. Y comunica al CISED y \alotacién Impreso/electroni Todas las
jefatura del area productora los Dodurmantal co dependencias
| resultados de la gestion. Tabla de Plazos .
| CISED/Resp. | 26. Asisten a la  actividad de de Valoracion. | Mmpreso/electroni Todas las
del archivo destruccién/eliminacién  de  los TRV co dependencias
| central/Jefe d documentos en el dia y hora sefialada, Tabla Plazos de
Unid Product :jzwfﬁ;};::czzdestrucmﬂn se realice Conservacién | Impresolelectréni Todas las
: Documental- co dependencias
Encargado 27. Hace constar en el libro de registro de TPCD P
de Archivo gliminacién de documentos la werarode
central actividad realizada. toir it Impresofelectroni Tedas las
bl it co dependencias
SecratEio 29. Elabera acta y toma fotografias como |_para eliminacion &
del CISED evidencia de la actividad, gestiona las Acta de
firmas. Remite el "Acta de Eliminacion eliminacion de Impreso CISED/DGDA
de Documentos” (F-870-05) original y documentos
anexos con dos copias al DGDA.
Nota: Se resguarda copia y anexos en el | X. VIGENCIA
archiva central.
- " i T El Manual de Valoracion, Seleccion y Eliminacion de
Oficial GDA 90 heobe. ‘ace de Bmnadn oe Documentos, Version 01, entrara en vigencia a partir

del 08 de noviembra del 2021.

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidn, Género y Medio Ambienta
Loteria Macional de Bensficencia, Repiblica de El Salvedor, C.A. 47 avenida Morte y Alameda Roosevelt, #110, San Salvador

PBX; (503) 2261-5200. www.Inb gob.sv,
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Xl. CONTROL DE VERSIONES

Version e Descripcion
Instancia
que
autoriza
Version 01 Creacion  del Manual Valoracion,
Seleccion ¥ Eliminacion de
Documentos. :
Presidente . -_— )
it Fecha de vigencia: 08 de noviembre del
2021,
Queda sin vigencia: No aplica.
Técnicofa) asignadof{a): Glenda de
Torres.
Xll. ANEXOS

1. Formulario para Valoracion y Seleccién Documental

(F-870-01).

2. Tabla de Valoracién Documental-TVD (F-870-02).

3. Tabla de Plazos de Conservacion Documental -
TPCD (F-870-03).

4. Inventario de documentos para eliminacion (F-870-

04).

e

Acta de Eliminacion de Documentos (F-870-05),

6. Principales roles en el proceso de valoracion,
seleccion y eliminacién documental (F-870-06).

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacién, Génera v Media Ambiente
Loteria Nacional de Beneficancia, Repdblica de El Salvadar, C.A. 47 avenida Morte y Alameda Roosevelt, #110, San Salvador
PBX: (503) 2261-5200. wrwar |
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTIL‘JN_DDCUMENTM: Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

Denominacion de la
serie documental

Se refiere al nombre de la serie documental a valorar,

EJEMPLO:
Expedientes de adquisiciones de bienes y servicios informaticos

Denominacion de la
funcién

Se refiere a la denominacién de la funcién sustantiva que produce la serie
documental, esta informacién serd tomada del Repertorio de Tipos y Series
Documentales.

EJEMPLO:
Adquisicion de bienes informaticos

Unidad productora

Es la unidad organizativa que produce la serie documental, esta informacion
puede ser lomada del Repertorio de Tipos y Series Documentales.

EJEMFPLO:
Unidad de Informatica

Unidad Documental

Establecer si la serie documental es simple o compuesta.

EJEMPLO:
Dependiendo de los documentos que la integran, puede ser simple o
compuesta.

Objeto de la gestion
administrativa

Se refiere a la finalidad que tiene el procedimiento plasmado en la serie
documerital. Sera fomado del repertorio de funciones.

EJEMPLO:
Adquisicion de bienes y servicios informaticos a través de la gestidn
de procedimientos de compras con empresas privadas

Afios gque abarca la
serie

Si la serie documental se mantiene activa o esta en curso, anotar sclamente
“en curso”

En caso de lratarse de una serfe gque se ha dejado de producir pero gue la
oficina productora conserva, se anotaran las fechas exiremas, es decir, el
més antiguo-el mas reciente.

EJEMPLO: En curso

Tipo soporte

Se refiere al tipo de soporte en que esté la sene documental, este puede ser
papel, digital o elecirénico o algunos casos ambos, Indicar si el documento
contiene imagenes, multimedia, grabacién sonora.

EJEMFPLO: Papel

Volumen de la serie

Establecer un aproximado del volumen gue genera anualmente la serig
documental a valorar. Las unidades de medida pueden ser carpetas
colganites, caja normalizada de archivo, félder de palanca; o en caso de
soporte digital, indicar el tamafio en bytes (megas o gigas, segun el caso)

EJEMPLO: Un folder de palanca parcialmente completo.

Version 01

F-870-01
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Se refiere a la identificacién de los documentos que integran la serie
documental. Se debe definir si esta posee sub-series documentales y los
tipos documentales que la integran.
|

EJEMPLO: :

| Esta serie documental estd compuesta por cinco sub-series
documentales:

8. Documentos que 1) Exp. De equipos informaticos
integran la serie 2) Exp. De suministros de mantenimiento
documental 3) Exp. De suministros de impresion

4) Exp. De servicios de telefonia
[ 5) Exp. De servicios de internet
Cada expediente esta integrado por los mismos tipos documentales
| que se generan en un procedimiento de adquisicion de bienes y
servicios:
-  Solicitud de equipo informatico
- Requerimiento de equipo informatico
Acta de compra
Orden de compra
Acta de recepcion
Facturas del proveedor
inventario de productos recibidos

10. Ordenacidn Se refiere a la ordenacidn que la unidad organizativa le da al expediente.

EJEMPLO:
Ordenado por subseries y por afios

Se refiere a fa base legal que sustenia la serie documental,

Comenzar citando la norma juridica de su creacian (Ley o Reglamento segin

ef caso) seguido de la normativa de cardcter operativo que da sustenfo a la
11. Legislacién realizacién del proceso administrativo. Indicar la vigencia de la misma.

EJEMPLO:

- Lineamientos para el equipo informatico y programas; 10. Solicitud
de equipo informatico, compras, incisos A), B), C), D) y E). EN:
Lineamientos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion —
LITIC. IAIP, Octubre 2015

Procedimientos, actividad N® 10: elaboracion y entrega de Actas,
pasos 1, 2, 3,4,5,6,7,8, 9y 10. EN: Manual de Procesos de la
Unidad de Informatica. IAIP, Junio 2015

En este aparfado se debe describir paso a paso el desarollo del
12. Procedimiento procedimiento administrativo a partir del cual surge la serie documental. Este

administrativo puede ser resumido del reperforio de tipos v series documentales de la
Linidad organizativa en cuestion,

EJEMPLO:
Procedimiento de compra de bienes o servicios informaticos en el que
participan la Unidad de Informatica, la Unidad de Adguisiciones y

Version 01 F-870-01
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' GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTI!‘.‘JN,DDCUMENTAI: Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Contrataciones Institucional, Gerencia Administrativa y la unidad
organizativa solicitante del bien o servicio informatico.

Eljefe de la unidad organizativa solicitante debe hacer una solicitud por |
escrito a la Unidad de Informética sobre el bien, programa o servicio
que desea; la Unidad de Informatica analiza el requerimiento e informa
a Gerencia Administrativa para aprobacidn.

La Unidad de Informatica traslada el requerimiento a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional que solicita la aprobacién
de Gerencia Administrativa, de ser positiva, por medio de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional se inicia el proceso de
contratacion de servicios o compra del bien.

Dentro del procedimiento de compra, la Unidad de Informatica debe
revisar las facturas del proveedor contrastindolas con la orden de
compra, posteriormente la Unidad de Informatica debe generar el acta
de recepcion y actualiza el inventario con el producto recibido.

13. Ubicacion de la
serie

Se debe definir las unidades organizativas que poseen o comparten
parcialmente la serie documental, mencionando quién es el poseedor
principal.

EJEMPLO:

-Unidad de Informatica (duplicado en calidad de administrador del
contrato)

-Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (poseedor
principal)

14. Series relacionadas

Se refiere a olras series documentales relacionadas con la serie en cuestion.
Estas series documentales pueden ser documentos de aprobacidn como
Acuerdos, que den paso a la realizacién de determinado procedimiento
adminisirativo, En el caso que no exista ninguna serie relacionada, se debe
marcar como “ninguna”,

EJEMPLO: Ninguna

15, Documentos
recapitulativos

Se refiere a ofras series documentales donde se mencione (a informacion de
la serie documental en cuestion, por ejemplo; Informes de la Unidad,
Memarias de Labores, estadisticas, bases de datos, publicaciones, efc.
Indicar si es el caso, la ubicacion de las series o documentos recapitulalives.
Caso conltrario, se debe escribir “no posee”,

EJEMPLO: Informes de la Unidad de Informéatica a la Gerencia
Administrativa

16. Documentos
duplicados

Se debe identificar las copias de la serie documental y las Unidades que
poseen dichas copias y mencionar el porqué de estas copias. En caso de no
aplicar, se escribird “ninguno’.

EJEMPLO: Ninguno

Version 01

F-870-01
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

17. Propuesta de
valoracién y
seleccion que se
presenta al CISED

En este aparfado se debe hacer la propuesta de valoracion primaria y
secundaria de la serie (y subseries) documental. Se debe justificar la
asignacion del valor.

Seguidaments, proponer los plazos de resguardo de la serie en el archivo de
gestion de la Unidad producfora o en su caso, de las unidades gue
comparten la serie documental. Esfo aplica ademas para definir la
transferencia al archivo central.

EJEMPLO:

Valor primario: administrativo, la informacion pueda ser sometida a
procesos de auditoria y las actividades son de control interno.

Valor secundario: ninguno

Periodo de permanencia en los archivos de gestion de la Unidad de
Informatica: .
Exp. De equipos informaticos: 5 afos
Exp. De suministros de mantenimiento: 2 afos
- Exp. De suministros de impresién: 2 afios
- Exp. De servicios de telefonia: 3-5 afios (dependiendo del tipo
de contrato y garantia del servicio)
- Exp. De servicios de internet: 3-5 afios (dependiendo del tipo de
contrato y garantia del servicio)

| Archivo central: no hay transferencia.

| Periodo de permanencia en los archivos de gestion de la Unidad de

Contratacion y Adquisiciones:
5 afios todos los expedientes

Archivo Central: 3 anos.

18. Clasificacion de la
informacion

Este apartado, la Unidad productora solicitara esta informacion al funcionario
que realizd |a clasificacion de |a informacion. Se refiere a las disposiciones
de la LAIP que afectan a esta serie documenial,

EJEMPLO:

Clasificacion: Informacidn publica.

Expedientes de servicios telefonicos e internet: contiene Contratos, por
lo que debera hacer una version publica en la que se omitan los datos
personales que contenga.

19. Propuesta de
disposicion final que
se presenta al

Se refiere a la resolucion final que la unidad organizativa productora (en
coordinacion con la Unidad de Gestion Documental y Archivos) fomara a
cerca de la posible eliminaciaon, muesireo, conservacion permanente o
conhservacion parcial de la serie documental.

CISED
EJEMPLO:
Eliminacion: Sl
Muestreo: NO
Conservacion Permanente: NO
Version 01 F-870-01
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

20. Observaciones

NOTA: Si se adopta la conservacién por muestras, se debe especificar qué |
método u ofras consideraciones al respecto,

También se puede sefialar la conveniencia de la digitalizacién (lo que no
implica eliminacién del soporte original)

Se puede sefialar ademdas consideraciones legales tomadas en cuenta para
fas propuestas de valoracion y seleccién.

Si no existen observaciones, escribir:

Sin observaciones.

BE. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1.

Resolucion de la
evaluacion

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 wvaloracion y plazos de
conservacion de la Serie documental de Adquisiciones de bienes y |
servicios informaticos

2. Resolucion de

disposicion final

En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de
disposicion final de fa serie documental, '

EJEMPLO: Aprueba la disposicion final de la serie documental de
Adquisiciones de bienes y servicios informaticos

3. Observaciones

En este apartado se pueden sefialar observaciones del CISED, sobre fodo
en caso de hacer una propuesta distinta. Si no la hay, reafirmar su la
propuesta empleando alguna farmula.

EJEMPLO: EI CISED no encontré ninguna anomalia y esta de acuerdo
con lo propuesto

A S e e s L S B e e

. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL *

1;

Referencia del
expediente de
valoracion
documental

En este apartado se debe ubicar la codificacidn del expediente de valoracidn |
documental que abrira el CISED, el cual llevara un nimero correlativo por
afio y otros elementos de codificacion que la Unidad de Gestién Documental
eslime conveniente para control infermo. Debera iniciar con el acrénimo de la
instifucion.

Este expediente pertenece a fa UGDA y no es necesario duplicados,

EJEMPLO:
IAIP- Expediente de valoracion documental 1/2016

Version 01

F-870-01
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMULARIO PARA LA VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

2. N°de sesion del | En este apartado se debe ubicar el nimero de sesidn y la fecha en que
CISED sesiond el CISED.
EJEMPLO:

Sesion N° 1/2016
19 de enero de 2016

3. Asistentes En este apartado se debe ubicar los nombres de los asistentes a la sesién
del CISED,

EJEMPLO:

Lic. Oscar Campos Lara, Oficial de Gestion Documental y Archivos
Ing. Juan Marroquin, Jefe de la Unidad de Planificacion

Lic. Cristian Abrego, Jefe de la Unidad de Auditoria Interna |
Lic. René Valiente, Jefe de la Seccién de Fiscalizacion, Unidad
Juridica.

Lic. Jorge Martinez, Jefe de la Unidad de Informatica

4. Fecha del dictamen | En este aparfado se debe ubicar la fecha en que se dio a conocer el

del CISED dictamen del CISED.
EJEMPLO:
2016-01-20
5. Firmas En este apartado se debe ubicar as firmas del CISED

(*} Esta informacién se consignara en el acta de eliminacion documental.

Version 01 F-870-01
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SECCION ;
EHIVISTIEA: |sus FONDO _r
RESPONSABLE e =
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e VALORES PRIMARIOS ECUNDARIOS et GREGSICION FINAL .
RESOLUCION |  SERIE DOCUMENTAL ; SUBSERIE E g E 8 g 2|2 i g " OBSERVACION
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Licda. Lecnor Noemy Ruiz Torres Sr. Pedro Alexander Opico Li:gan.ul;ﬂ:jfg; E:]:I;I:La-dn
Cordinadora Delegada del Area Adminisiraliva e Auditoria Interna
NOMBERE Y CARGD EN EL COMITE FIRMA NOMBRE ¥ CARGO EN EL COMITE FIRMA NOMBRE ¥ CARGO EN EL COMITE FIRMA
Sr. Napoledn Nerio Chavez Lic, Néstor Bejarano Aldana
Lg:‘:ﬂ?&:r ;?EA:SLUIT Responsable de Archivo Responsable del Archivo
e Especialzado Central/Secretario
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A - ENCABEZADOD

SECCION ARCHIVISTICA:
SUB FONDO:
RESPONSABLE DEL AREA
PRODUCTORA:

FIRMA:

AMBITO FUNCIONAL:

SELLO:

FECHA:

B - COLUMNA PLAZOS DE
VALORACION

N* DE RESOLUGION DEL
CISED:

SERIE/SUB SERIE:
VALORES PRIMARIOS:

VALORES SECUNDARIOS:

SOPORTE:

OBSERVACION:

COMITE INSTITUCIONAL DE
SELECCION Y ELIMINACION
DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

DESCRIPCION

Categoria archivistica a que pertenece el area/dependencia (Gobiemo, Administracion, Hacienda y Finanzas, y Comercializacién).
Mombre de la Gerencia 0 dependencia a que pertenece.el drea.

Mombre del Responsable del Area.

Firma del Responsable del Area.

Colocar el detalle de ambito funcional descrito en el Cuadro de Andlsiis del drea/Repertorio de Series y Subseries.

Sello del area que esta lenandao la TVD

Fecha de llénado o elaboracion de la Tabla.

DESCRIFCION

MNumero de Acta del CISED

Mombre de la Serie yio Subserie documental gue se esta valorando, (de acuerdo al CCD.)
Colocar una "X" en la casilla del/los valor/es primarios adjudicadols a la serie documental,
Colocar una "X" en la casilla delllos valor/es secundario/s adjudicadols a la serie documental.

Colocar una "X" en elfios tippo's de soporte que se resguardan los documentos.

Anctar alguna informacian relevante sobre los documentos que se esta valorando.

Nembre y firma de cada uno de los integrantes del CISED

F-870 02
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e DEPARTAMENTO DE GESTION DOGCUMENTAL Y ARCHIVO
. i TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD B g Byl B e
BALNA L,
: BELLD
aﬁwﬁummnm s w&::ﬂm' &7 mwmm FUNCISN DEL AREA ADMINISTRATIVA:
suBFONDO: iz AMBITO FUNCIONAL: -"_ sy
I LA { THO DE SOPORTE .  PLAZO DE CONSERVACION
TNWWE 7 ORIGINAL (O} 1 : SRR M|ﬁhﬂm Frie o2 1 [tk TN |
[ocimeras DESCRIPCION " coPiAC) | SERIE RELACIGNADA S e VT — e MUESTRA OBSERVACIONES
i .I b |oEsTHN CEMTRAL HETOL AL
COMITE INSTITUCIONAL DE SELEGCION ¥ ELIMINACION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION. ' — . | SELLO DEL COMITE
] NOMBRE Y CARGO FIRMA
B Conservacion
Fermanente
M: Conservacidn por FECHA DE APROBACIGN
Muestras } . : :
ET: Eliminacién Total
EP: Elimiinacién Parcial

Versidn 01 F-870-03



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICON DOCUMENTAL

A - ENCABEZADOD DESCRIPCION

SECCION ARCHIVISTICA:  Categoria archivistica a que pertenece el drea/dependencia (Gobierno, Administracian, Hacienda y Finanzas, y Comercializacién),

SUB FONDO: Mombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el area,

NOMBRE Y FIRMA DE

RESPONSABLE DEL 5UB

FONDO: Mambre v firma del Responsable del Area,

AMBITO FUNCIONAL: Colocar el detalle de ambito funcional descrito en el Cuadro de Analsiis del drea/Repertorio de Series y Subseries.
SELLO Sello del area que esta llenando la TPCD

FUNCION DEL AREA

ADMINISTRATIVA: Colocar la descripcidn que aparece en el Manual de Organizacidn.

B - COLUMNA PLAZOS DE

CONSERVACION DESCRIPCION
TIFO DOCUMENTALISERIE
DOCUMENTAL: Tipo de decumentofinformacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie ywo Subserie documental del CCD.
DESCRIPCION: Asunto de que trata la SeriefTipo de documento, Temarlo del Indice de series y subseries,
ORIGINAL (0}
COPIA (C) Digitar si se trata de informacidén/documento original (o) o copia (¢ )
SERIE RELACIOMADA:
TIPO DE SOPORTE:
- PAPEL Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digital,
CLASIFICACION DE LA
INFORMACION: Establecer si se trata de informacion: Pablica, Reservada o Confidencial.

PLAZO DE CONSERVACION: Colocar una "X" en la casilla correspondiente segin el tipo de plazo de conservacion considerado para resgaurdar la informacion

MUESTRA: Indicar 51 o NO se resguardard muestra de dicha serie,
OBSERVACIONES: Describir informacion relevante de la Serie que se esta valorando: Si contiene datos personales, etc.

En la casilla de Disposicién Final en el apartado de Plazo de Conservacidn, indicar si sera; - P; Conservacion Permanente,
DISPOSICION FINAL: - M: Conservacion por Muestras, - ET: Eliminacién Total o - EP: Elimiinacion Parcial,

FECHA DE ELABORACION:  Fecha de cuando se llena o elabora |a Tabla de Plazos de Conservacion,
FECHA DE APROBACION:  Fecha de cuando el CISED aprueba lals Tablals de Plazos de Conservacion.

CISED - NOMBRE, CARGO,
FIRNMA Y SELLO; MNombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité.

Versidn 01 F-870-03
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i INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

AL W ML

Sub Fondo Documental:

Fecha:
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CISED-ACTA 01/2021
Acta de Eliminacion de Documentos

Reunidos en las instalaciones de Loteria Nacional de Beneficencia en sala de
XXXXXXXXXXXXXX, ubicada en cuarenta y siete avenida norte y Alameda Roosevelt Edificio
numero ciento diez, Departamento de San Salvador, a las xxxxxxx horas con xxxxx minutos
del dia xxxxxx, xxxx del mes de xxxxx del afio dos mil veintiuno; convocados por la
coordinadora del CISED licenciada ........ ., en cumplimiento a Resolucion de
Presidencia/Acuerdo de Junta Directiva, nimero xxxxxx, de fecha xx de xxxx de xxxxx;
autorizé la conformacién del CISED, como el ente responsable de conocer, analizar y validar
los procesos de valoracién, seleccion y eliminacion de documentos de la Institucion,
Reunidos los presentes: Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, coordinadora del Comité,
Licenciado César Rosales Ulloa, delegado del area legal; Licenciada Ana Flor Guardado
Rivera, delegada de la Unidad de Auditoria Interna; sefior Napoleén Neric Chavez,
Encargado de Archivo Especializado; sefior Pedro Alexander Opico Mufioz, delegado del
Area Administrativa; Licenciado Néstor Bejarano Aldana, Encargado de Archivo Institucional,
por el Depto/Gerencia/Unidad/Seccion: Lic. XiOOXXXXXXXX,  XOOOOOOOOOOXXXXXXKXXK,
XXXOOOOOOONXXNXXXXX, XXCOOOOOOOOOOOOOOONXX, XXX RKXKKX,
XXIOOOOOOOOOOOANONOXXNNNNXX, XHCOOOOCOOOOMNNNNK, XXX,
XXXOOOOOKXXXXXOOOOOOCKKKKOCOOOK,  XXXXXXOOOOOOOXXXXXXXXXxX. Y sefior Henry
Mauricio Rodriguez, jefe de Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico,
actuando como apoyo y responsable de llevar a cabo la eliminacion fisica de los

documentos y disposicion final de los desechos resultantes de dicho proceso.

En cumplimiento al acuerdo numero xxxx de la Sesién celebrada el xx de xxxx de dos mil
veintiuno, en la cual se presentd requerimiento de la Unidad Productora por medio de
Memorando Numero xxxx/xxx, solicitud para el analisis, valoracién y aprobacidn/validacion

de las siguientes series documentales/tipos documentales: ;

generados en el afo xxxx, segln consta en el inventario presentado equivalente a xxxx
metros lineales (ANEXO); habiéndose realizado las gestiones y las actividades de acuerdo
al procedimiento en la sesion antes mencionada con previa valoracion por el CISED y la

- Pagina 1
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CISED-ACTA 01/2021
Acta de Eliminacion de Documentos

Unidad Productora duefia de la informacion, escuchando las razones expuestas por la
jefatura para eliminar los documentos; ademas se revisaron los plazos de conservacion
establecidos en la TPCD de la dependencia administrativa. También se verifico los valores
primarios y secundarios de la informacién que se esta eliminando de acuerdo a la Tabla de
Valoracion Documental de la dependencia que este dia elimina documentos, haciendose
constar que no se eliminaran documentos con valores y caracteristicas historicos, y los
plazos administrativos ya han caducado. Por lo tanto, ya no son Utiles para la gestion
administrativa del area generadora ni para la institucion. Y el plazo de resguardo establecido
es xxxx afios en el archivo de gestion y xxxx afios en el Archivo Central; y dos arios del plazo
precaucional, tomando como disposicion final la eliminacién de todos aquellos documentos
que han caducado su vigencia y han sido dados de baja. No obstante, de la informacion que
se elimina el area generadora dispuso el resguardo de ... series documentales equivalente
al ... % de la produccién documental anual, para efectos de futuras consultas que puedan
surgir internas o externas.

También, se realizaron las consultas correspondientes, una al AGN por medio de nota
externa NUmero xxxxx, de fecha xxooxx en la cual, se solicitd xxooxxxxxxxx, la entidad
respondio por medio de XOOOOOOMXKXXX X0oooaoooaoxx  donde manifiesta o emite
consideracion respecto a: (Si la informacién a eliminar carece de valor cientifico-cultural,
seguin documento emitido el xxx de xxx de xxxxx de dos mil veintiuno). Entre los documentos

a eliminar se encuentra informacién con datos personales; por lo tanto, se consultd al

Instituto de Acceso a la Informacion Publica por medio de la Unidad de
-------------- a través de nota externa numero xxx donde se les solicitd su valoracion al
respecto, emitiendo opinién por medio de Oficio de fecha xx de xxxx de dos mil veintiuno,
autorizando que se proceda con la eliminacion.

La informacion que se elimina el area productora resguarda en digital por medio del escaneo
de la informacién/en el Sistema de Gestion Documental Electronica SIGDE, como parte del
patrimonio documental de la institucion. Se eliminan los: documentos antes descritos por el

método de trituracion de cortes pequefios con maguina de Guillotina, con el apoyo del
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CISED-ACTA 01/2021
Acta de Eliminacion de Documentos
personal del Departamento de Servicios Generales. Realizdndose esta eliminacion de
manera segura y con medidas de proteccion al medio ambiente.
No habiendo mas que hacer constar, firmamos la presente a las xxxx horas del dia xxx que

dio inicio, del mismo dia y afio.

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres - Lic. César Rosales Ulloa
Coordinadora del Comité Delegado del area legal

Licda. Ana Flor Guardado Rivera Sr. Napoledn Nerio Chavez
Delegada de Auditoria Interna Encargado de Archivo Especializado
Sr. Pedro Alexander Opico Mufioz Lic. Néstor Bejarano Aldana
Delegado del Area Administrativa Encargado de Archivo Central

SriLic. Xooooo X000

Depto/Gerencia/Unidad/Seccion
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PRINCIPALES ROLES EN EL PROCESO DE VALORACION, SELECCION Y

ELIMINACION DOCUMENTAL

RESPONSABLES

ROLES

Administracion Superior

T.Autorizar el Manual de valoracion, seleccion y eliminacién documental y
madificaciones y conocer de las eliminaciones de documentos que se lleven
a cabo en la institucién.

DGDA

1.Elaborar el Manual de valoracion, seleccidn y eliminacion documental

2. Socializarlo con el personal que ejerce puestos de direccion, responsable
de archivos y demas personal,

3 Impartir capacitaciones y asesorias para la elaboracion los instrumentos
de valoracion documental. Y revisarlos.

4 Llevar el control de las eliminaciones documentales y comunicarlas a la |
Direccion Superior. Asi como, mandar a publicar las tablas PCD y las actas
de eliminacion documental en el Portal de Transparencia institucional.

Dependencias
organizativas

1.Asistir a capacitaciones que sean convocados/as,

2 Elaborar el formulario para la valoracidn y seleccion documental y las
propuestas de tablas: TVD y TPCD y tramitar su autorizacion.

3. Aplicar en los archivos de gestidn las tablas: TVD y TPCD.
4. Seleccionar muestras documentales aplicando metodos.

5. Elaborar  inventaric parla  eliminacion de  documentos.
8. Preparar las transferencias documentales.

7. Participar en la actividad de eliminacidn de documentos y firmar el acta de
eliminacian.

CISED

1.Conocer de las propuestas de waloracion, analizarlas y emitir
observaciones o autorizaciones.

2. Conocer de las solicitudes de eliminaciones de documentos que realicen
las dependencias generadoras,

3. Realizar las eliminaciones de acuerdo a lo establecido en este manual,

Responsable del
Archivo Central.

1. Verificar y aplicar las tablas de plazo de conservacion documental.
2. Elaborar y comunicar la programacion anual de eliminacion documental,

3. Elaborar inventarios para la eliminacién y realizar las gestiones
pertinentes,
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