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6. OBJETIVO
6.1. Objetivo General

Establecer una politica que permita implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
de manera eficiente en el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, cumpliendo con los
requerimientos establecidos en la Ley.

6.2. Objetivos Especificos
o Establecer roles y responsabilidades del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
e Describir los componentes de la gestiéon documental de manera general.

e Garantizar el resguardo, organizacién y conservacion de la informacion producida en el ejercicio de las
funciones administrativas y operativas del MIGOBDT.

e Contribuir a la transparencia mediante el acceso a la informacién publica.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
7.1. Alcance

Este documento comprende la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos del MIGOBDT, dirigido
para todo el personal que genera y gestiona documentos institucionales producidos en el ejercicio de las
funciones de cada Area Organizativa.

7.2. Campo de Aplicacién

Este documento es aplicable al personal de las Areas Organizativas, de Archivos de Gestion, Especializados,
Central y Periféricos que conforman el MIGOBDT; al momento de generar documentacion y respecto a su
administracion.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

8.1. Base Legal

8.1.1. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MIGOBDT, vigentes desde
el 15 de marzo de 2013, fecha de publicacién Diario Oficial nimero 52, tomo 398.

e Art. 45.- La maxima autoridad, emitira por escrito y autorizara las politicas y procedimientos de
control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno; asimismo,
las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

e Art. 46: Todos los procesos institucionales, deberan integrar sus propias actividades de control
interno que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que permitan una
administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestién, que coadyuven al logro de los objetivos y
metas.
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El sistema de control interno debera ser actualizado constantemente como consecuencia de las
evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de los titulares
de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

8.1.2. LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA; Titulo IV; “Administracién de Archivos”;
Capitulo Unico, articulos 42, 43 y 44. Infracciones art. 76 y sanciones art. 77, vigente desde el 8
de abril de 2011.

8.1.3. REGLAMENTO DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, articulos. 47 y 48,
vigente desde el 1 de septiembre de 2011.

8.1.4. LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, articulos: 6y 8, vigente desde el 13 de
febrero de 2018.

8.1.5. LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA. 9 lineamientos publicados en el Diario Oficial N.° 408, de fecha 17
de agosto de 2015.

8.1.6. NORMATIVA NACIONAL DE ARCHIVO, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, REPUBLICA
DE EL SALVADOR, vigente desde el 2013.

8.1.7. NORMA ISADG (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica). Vigente desde
septiembre de 1999.

8.1.8. NORMA ISDF (Norma Internacional para la Descripcién de Funciones). Vigente desde mayo de
2007.

8.2. Definiciones:
Para el cumplimiento de la Gestion Documental y Archivos se entenderan las definiciones siguientes:

e Archivo: Ubicacion fisica dentro de cada Area Organizativa del MIGOBDT, que se asigne para la
administracion y organizaciéon de los documentos, que contard con un encargado para la custodia,
preservacion y conservacion de los fondos documentales.

e Archivo Central: Es el que tiene la funcion de resguardar la documentacién en su fase semiactiva,
transferida por los Archivos de Gestion de toda la institucion, y desarrollar los tratamientos archivisticos.

e Archivo Especializado: Son Archivos de Gestién, pero en ellos se manejan expedientes propios del
servicio que presta la institucion que, debido al volumen, al caracter confidencial de su informacion y, en
muchos casos, de datos personales, requieren un manejo, depésito y medidas de proteccion especiales
para su correcta administracion.

e Archivo de Gestién: Son los creados por las Areas Organizativas para resguardar los documentos, en
su fase activa, que sustentan las actividades diarias de la institucion.

e Archivo Periférico: Es aquel que se crea cuando las instituciones poseen oficinas en el interior del pais;

estos archivos cumpliran las funciones del Archivo Central. No obstante, lo anterior, el Archivo Periférico
no transferira documentos administrativos al Archivo Central.
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o Areas Organizativas: Son todas aquellas Direcciones, Gobernaciones Politicas Departamentales,
Dependencias y Unidades que elaboran y resguardan los documentos en los diferentes archivos del
MIGOBDT.

e Ciclo de vida de los Documentos: Expresion que ilustra el transito de los documentos a lo largo de las
fases que cumplen hasta llegar a su disposicion final.

e Conservacién Documental: Es un conjunto de procedimientos y practicas que van enfocadas a la
preservacion de la documentacién en el tiempo y en funcion de evitar el deterioro prematuro

e Comité de Identificacion Documental -CID-: Es el encargado de llevar a cabo la identificacion de las
series documentales que se producen en el MIGOBDT, ademas de la elaboracién de los instrumentos
archivisticos, detallados en el Lineamiento 3 de Gestién Documental y Archivo.

¢ Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos -CISED-: Es el mecanismo por el
cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de conservacion documental establecidos por las
Areas Organizativas, a fin de proteger informacion, las actuaciones publicas y el patrimonio documental
de las instituciones. Y que de aqui en adelante llamaremos CISED

e Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-: Instrumento técnico que refleja la estructura del archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad productora de los documentos,
fundamentado en la estructura y jerarquia administrativa del Ministerio con base en el organigrama
funcional; debiéndose modificar adaptandose a los cambios estructurales del organigrama.

e Documentos: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido
mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electrénicos o computacionales y, en general, todo soporte
material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias
de aquéllos.

e Ente Obligado: Son todas aquellas instituciones que tiene el compromiso de cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica: Organos del Estado, sus dependencias, las instituciones auténomas,
municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos publicos, bienes del Estado
o ejecute actos de administracion publica en general.

e Expurgo: Proceso mediante el cual se seleccionan determinados documentos.

o Expediente: Conjunto de documentos relacionados entre si. Unidades compuestas por un conjunto de
documentos generados funcionalmente por un mismo productor en la resolucién de una misma actividad,
procedimiento, tema o asunto.

o Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las entidades desde su
origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion.

e Ordenamiento: Establecer secuencias a los documentos dentro de las categorias o grupos previamente
clasificados segun una unidad preestablecida (alfabética, numérica, cronolégica) con el fin de facilitar su
ubicacioén y su localizacion.

o Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo: Estd definida como una declaratoria de
intenciones y compromiso adquiridos por parte del MIGOBDT, en materia de Gestién Documental y
Archivos en funcién de apoyar la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos-SIGDA.
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e Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos, producidos por una organizacién en
el desarrollo de una misma actividad administrativa.

e Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos: Conjunto integrado y normalizado de
principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema institucional de archivos del ente
obligado. Y que de aqui en adelante denominaremos como SIGDA.

e Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Conocido como TPCD, instrumento técnico que refleja
el periodo de resguardo de la documentacion en los Archivos de Gestién, Central, Periféricos e Historicos.
Consiste en la combinacién de la vigencia documental y los periodos adicionales establecidos segun las
normas adaptadas para la conservacién documental institucional.

e Técnico Enlace: Sera el responsable de organizar la informacién en coordinacion con la UGDA, y
transmitir las indicaciones al interior del Area Organizativa a la que pertenece, para la aplicacion de toda
la normativa y, técnicas en las diferentes fases del ciclo vital de la documentacion, y garantizando la
conservacion de la informacion.

e Unidad de Gestion Documental y Archivos: Area Organizativa del MIGOBDT, encargada de
implementar a través de la Normativa GDA el SIGDA; que de aqui en adelante denominaremos en este
documento con las siglas: UGDA.

e Valor Documental: Condicién de los documentos, que les confiere caracteristicas administrativas, legales,

fiscales o contables en los Archivos de Gestion y hasta en los Archivos Centrales (Valores Primarios); o
bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los Archivos Historicos (Valores Secundarios).

e Valor Primario: Aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual nacen los documentos como
testimonio y garantias de tareas administrativas, legales, fiscales, de comunicacion.

e Valor Secundario: Aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del documento,
tales como son el valor cientifico, histérico o informativo.

9. DESARROLLO

9.1. Lineamientos
9.1.1. Lineamientos Generales.

9.1.1.1. La UGDA sera la encargada de divulgar la Politica Institucional de Gestion Documental y
Archivos a las demas Areas Organizativas del MIGOBDT, que producen y gestionan
informacion en todo tipo de soporte, dicha politica sera la base para toda normativa de gestion
documental, generada por la UGDA.

9.1.1.2. Toda normativa interna de gestién documental y archivos sera elaborada y coordinada por la

UGDA, sera de estricto cumplimiento a nivel institucional y no se autorizara otra normativa
relacionada de forma especifica a ninguna otra Area Organizativa.
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9.1.2. Lineamientos para la creacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos,
y designacién de responsabilidades.

9511245

9.1.2.2.

9.1.2.3.

9.1.24.

9.1.2.5.

9.1.2.6.

El Titular del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, como Ente Obligado tiene el
compromiso de garantizar el acceso a la informacién publica, a través de la creacion e
implementacion del SIGDA, la asignacién del funcionario que dirigira la UGDA, la formacion de
los comités que juegan un rol importante en el sistema, el Comité de Identificacion Documental
y el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién Documental, la aprobacion de la normativa
de gestion documental y archivos, y la designacion de los recursos necesarios para garantizar
el funcionamiento del SIGDA. Todo esto en funcién de cumplir con los compromisos de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

Los Jefes de las Areas Organizativas del MIGOBDT y Gobernadores Politicos
Departamentales, son responsables de respaldar, aprobar y promover todas aquellas acciones,
actividades y normativas que estan encaminadas a la implementacion del SIGDA, incluyendo
la gestion documental en los planes estratégicos de la institucion; asi como también, de
garantizar que el personal a su cargo cumpla con los lineamientos emitidos por la UGDA.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo, elaborara y actualizara las herramientas
normativas, con el apoyo técnico de la Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos.

La UGDA sera la encargada de la elaboracién de la normativa, que guiara la implementacion
del SIGDA, esta documentacion debera de integrar cada etapa del ciclo de vida de la
documentacion hasta las disposiciones finales, tomando como base la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica. Los documentos normativos deberan de ser aprobados por la maxima autoridad y
divulgados a todas las Areas Organizativas.

Las Areas Organizativas, llamadas en lenguaje archivistico como: “Unidades Productoras o
Generadoras” tendran la responsabilidad de aplicar toda la normativa que emana de la UGDA
con el objeto de resguardar, organizar y conservar de manera eficiente y eficaz la informacion
que se produce en cualquier formato o soporte. Ademas de apoyar las actividades relacionadas
a la manera de gestionar los archivos.

El Sistema Institucional de Archivos SIA, conformado por: Archivos de Gestion, que tendran la
funcion de resguardar la documentacion en su fase activa; Archivos Especializados que son
de gestion, pero aplicando medidas de proteccion adicionales por el tipo de informacion que
manejan; Archivo Central que resguardara toda la informacién que se genera en la institucion
en su fase semiactiva, la documentaciéon con valor histérico; y Archivos Periféricos, que tendran
como funcion, el resguardo de la documentacién que se genera en las Areas Organizativas
que poseen oficinas fuera de la sede central del MIGOBDT (Direccién General de Correos,
Direccion General de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, Direccién de
Imprenta Nacional, Gobernaciones Politicas Departamentales), las cuales deberan aplicar las
diferentes practicas, técnicas y procedimientos que emanan de la UGDA, en sus diferentes
fases.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35




CODIGO: PolUGDA-01

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION PAG. 8de 18
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS FECHA: 21/03/2023
REVISION: 0

9.1.2.7. Cada Jefe de Area Organizativa debera definir un Técnico Enlace, el cual trabajara en conjunto
con la UGDA, estos seran los encargados de transmitir las indicaciones y aplicar los proceso
y técnicas en las diferentes fases del ciclo vital de la documentacion, definidos en la normativa
garantizando la conservacion de la informacion, esto no excluye al personal administrativo de
la responsabilidad de apoyar las actividades en la gestion de los documentos.

9.1.3. Lineamientos para realizar el proceso de identificacién y clasificacion documental

9.1.3.1. El Comité de Identificacion Documental CID, llevarda a cabo la primera fase de la
implementacion del SIGDA, realizando la identificacién y clasificaciéon de las series
documentales producidas en esta institucion y estara bajo la coordinacién de la UGDA, entre
las principales funciones esta: elaborar una resefia histérica administrativa de la institucion, un
indice de organismos, un indice legislativo, un repertorio de funciones de la institucion entre
otros. Este comité estara compuesto por: designado de cada Area Organizativa, a identificar,
delegado de la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral, delegado de la Direccion
de Planificacion Institucional y Proyectos Estratégicos, delegado de la Direccion Financiera
Institucional y un delegado de la Direccion Juridica. Este comité sera establecido por el ente
obligado a través de acuerdo o resolucién administrativa.

9.1.4. Lineamientos para la valoracién y seleccion documental

9.1.4.1. El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental CISED, se encargara de
establecer criterios de valoracion de series documentales, asignando los valores primarios y
secundarios, aprobando la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, producida en cada
Area Organizativa en el ejercicio de sus funciones. Este comité estara compuesto por el Oficial
de Gestion Documental y Archivo, encargado de Archivo Central o Periférico segtin sea el caso,
delegado de la Direccion Juridica, Director, Gobernador Politico Departamental o Jefe del Area
Organizativa segun corresponda, encargado del Archivo del Area Organizativa, y un Auditor
como observador del proceso. Ademas, dicho comité sera garante del procedimiento de
eliminacién que emane de la normativa de gestion documental, dando la aprobacion de todo
proceso de expurgo en esta institucién. Este comité sera establecido por el ente obligado a
través de acuerdo o resolucion administrativa.

9.1.5. Lineamientos sobre la Gestion Documental y Archivos.

9.1.5.1. Organizacion de los Documentos, los documentos generados en el MIGOBDT constituyen un
recurso valioso y un activo, puesto que estos trasparentan y dan fe de las actividades y
decisiones que se toman, es por ello que es responsabilidad de las Areas Organizativas apoyar
la organizacion de la documentacion (Identificacion, clasificacion y ordenamiento). Aplicando
los procedimientos y normativa creados por la UGDA, asegurando ademas el resguardo y
conservacion de dichos documentos.

9.1.5.2. La Valoracién Documental es la fase en la que se llevaran a cabo analisis, valoraciones
(estableciendo valores primarios y secundarios) de la documentacion, ademas de informesy
aprobaciones de las TPCD de las series documentales que se producen al interior del
MIGOBDT, definiendo los plazos de conservacion en los diferentes archivos de la institucion,
esto con el objeto de establecer las disposiciones finales; transferencia, eliminacién parcial o
completa de manera segura y ordenada las series que pierden su valor, y conservar aquellas
mas importantes, tarea que se llevara a cabo en conjunto con las Areas Organizativas, la
UGDA, todas aquellas que forman parte y que estan definidas en el CISED, es de aclarar que
esta fase de la gestion documental debe de ser aplicada siempre y cuando la documentacion
ya ha sido organizada en los Archivos de Gestion, Especializados, Periféricos y Central.
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9.1.5.3. Las Areas Organizativas podran realizar transferencias documentales programadas, siempre
y cuando cumplan con los procedimientos de organizacion, valoraciéon y transferencias
primarias, establecidos en la normativa creada por la UGDA.

9.1.6. Lineamientos para la conservacion de documentos.

9.1.6.1. La Conservacion Documental, sera el conjunto de procedimientos y practicas que van
enfocadas a la preservacion de la documentacion en el tiempo y en funciéon de evitar el
deterioro prematuro. Es por ello que las Areas Organizativas y los archivos institucionales :
deben elaborar e implementar un Plan de Conservacién Documental en conjunto con la UGDA. |

9.1.6.2. Las areas organizativas y los archivos institucionales, deben crear un Plan de Contingencia,
en coordinacion con el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, con el objeto de garantizar
que las instalaciones de los archivos cuenten con las medidas de seguridad necesarias
minimizando o eliminando todos los factores de riesgos (por clima, geologicos, entre otros)
internos y externos para la seguridad integral de la documentacion bajo resguardo.

9.1.6.3. Eliminacion Documental, etapa final del ciclo de vida de la documentacion, por ende, llevar a
cabo este procedimiento de destruccioén definitiva tiene un alto grado de importancia
respetando el marco legal de la normativa creada por la UGDA, esta documentacion debe
haber perdido sus valores primarios y secundarios, ademas de haber caducado sus plazos de
conservacion, la destruccién debera realizarse de manera autorizada por el CISED y de forma
legal, irreversible y documentada.

9.1.7. Lineamientos de pautas de gestion documental electrénica

9.1.7.1. Uso de las TIC'S en la Gestion Documental, MIGOBDT, a través de la UGDA, planificaran y
garantizaran mecanismos de modernizacion y digitalizaciéon apoyandose del uso de las
tecnologias en la gestion de documentos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo e
Innovaciéon Tecnoldgica, Direccion de Comunicaciones Estratégicas y Direccién de
Planificacion Institucional y Proyectos Estratégicos. Este proceso debera ser de forma gradual
habiendo completado cada Area Organizativa de la institucion las etapas que anteceden para
esta fase.

9.1.7.2. La UGDA en coordinacién y apoyo de la Direccién de Desarrollo e Innovacion Tecnolégicay la
Direccion de Comunicaciones Estratégicas, deberan establecer modelos y plantillas de
documentos normalizados para todos los tipos documentales de la institucion.

9.1.7.3. La UGDA en conjunto con la Direccién de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica y la Direccidn
de Comunicaciones Estratégicas, debera establecer politicas para la gestion del correo
electrénico institucional, tomando en cuenta el uso del mismo, la imagen corporativa para el
correo y los documentos ofimaticos, y la forma en que se comparte la informacion.

9.1.7.4. La UGDA con apoyo de la Direccion de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica elaborara e
implementara proyectos de digitalizacion de documentos, con base en normas internacionales.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35



CODIGO: PolUGDA-01

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION PAG. 10 de 18
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS FECHA: 21/03/2023
REVISION: 0

9.1.8. Lineamientos para el Acceso a la Informacion Publica a través de la gestion documental y
archivos.

9.1.8.1.

9.1.8.2.

9.1.8.3.

9.1.8.4.

El Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial por medio de las buenas practicas de la
gestion documental garantizara el acceso a la informacién a usuarios internos y externos a
través de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, dicho acceso dependera del grado de
confidencialidad o clasificacién y respetando las politicas de acceso.

ElI MIGOBDT debera publicar la informacion oficiosa, que debera ser organizada seguiin cuadro
de clasificacion documental. Se justificara la no consideracion de este lineamiento

La UGDA recopilara los instrumentos archivisticos necesarios para conformar el cuadro de
clasificacion documental, tablas de plazos de conservacion documental, guia de archivo
institucional y actas de eliminaciéon de documentos.

Es responsabilidad de las jefaturas de las Unidades Productoras o Generadoras, elaborar
inventarios de documentos y actas de entrega cuando un funcionario del Area cese en su cargo,
los cuales seran entregados al funcionario que ingrese o a quien el Director delegue. Deberan
participar como garantes de ese proceso, la Direccion de Auditoria Interna y de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos.

9.1.9. Lineamientos para la institucionalizacion del SIGDA.

9.1.9.1.

9.1.9.2,

9.1.9.3.

9.1.10.

9.1.10.1.

9.1.10.2.

9.1.10.3.

El Ente Obligado debera incorporar el SIGDA a los objetivos y metas del Plan Estratégicos de
la Institucion y a los Planes Operativos Anuales, con el fin de facilitar la implementacion y
recursos, esto debido a la magnitud e incidencia que tiene en todas las Areas Organizativas
de esta institucion, buscando siempre la mejora continua y las buenas practicas en materia de
gestion documental y archivos.

La UGDA creara un Plan de Implementacion del Sistema de Gestiéon Documental y Archivo,
donde se contemplara y describira cada una de las etapas y actividades que se llevaran a cabo
en la implementacion, definiendo ademas tiempos y recursos que se necesitaran para la
ejecucion. Dicho plan debera ser aprobado por la méxima autoridad con el objeto de tener todo
el apoyo necesario.

La UGDA en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral deberan
promover capacitaciones del personal de las Unidades Productoras en Gestién documental y
archivo, con el proposito de facilitar el proceso de implementacion del SIGDA.

Lineamientos para el monitoreo, seguimiento y evaluacion.

La Unidad de Gestién Documental y Archivo, es la responsable de organizar la aplicacion del
SIGDA a través de la divulgacién, capacitacion, concientizacion, ejecucion, seguimiento y
acomparfiamiento a la implementacion, también tiene el compromiso de acompariar la creacion
de los documentos normativos sobre la correspondencia y el uso del correo institucional
siempre en funcion de la gestion documental y archivos.

La UGDA debera crear los mecanismos para llevar un control y seguimiento de las actividades
relacionadas con los procesos de gestion documental y archivos, que permita documentar la
forma en que esta funcionando el sistema

La UGDA debera realizar una evaluacién anual del SIGDA, con el propoésito de realizar las
mejoras en su implementacion.

§ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35
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9.1.11. Lineamientos para la actualizacién y vigencia.

9.1.11.1. La Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos, se actualizara dentro de un plazo
de 1 afio a partir de la aprobacion, de acuerdo al resultado de la evaluacion.

9.1.11.2. La presente Politica entrara en vigor a partir de su aprobacién por la méxima autoridad de la
Institucion.

9.2. Procedimientos
N/A.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
N/A.

11. CONTROL DE REGISTROS.

NOTbr= el Doctmento |Locddodell i Tc oo de | Elugadey EDIShS Sicion Responsable
Formato retencién archivo final
Cuadro de Clasificacion Indefinido UGDA UGDA Oficial de  Gestion
S/IC X
Documental Documental y Archivo
Tablas de Plazos de Indefinido UGDA UGDA Oficial de  Gestion
Conservacion Documental Documental y Archivo
(TPCD)
Guia de Archivo | S/C Indefinido UGDA UGDA Oficial de  Gestion
Institucional Documental y Archivo
Actas de eliminacion Indefinido UGDA UGDA Oficial de  Gestion
Documental y Archivo
Inventario documental Indefinido UGDA UGDA Oficial de  Gestion
Documental y Archivo
Acta de recepcion de Indefinido UGDA UGDA Oficial de  Gestion
documentos por cambio de Documental y Archivo
jefatura

12. ANEXOS.
ANEXO N.° NOMBRE DEL ANEXO
1 Cuadro de Clasificacion Documental
2 Tablas de Plazos de Conservacion Documental
3 Guia de Archivo Institucional
4 Actas de eliminacion
5 Inventario Documental
6 Acta de recepcion de documentos por cambio de jefatura
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Anexo 1.
MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Seccion:
5| |w

14
2 Sl NHIRREE NOMBRE DE SERIE NOMBRE DE R
&% | orcanzaTVA DOCUMENTAL SUBSERIE
0 7

Agregar todas las filas que sean necesarias
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Anexo 2.

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Agregar todas las filas que sean necesarias

T: Transferencia

M: Conservacion
por muestras

P: Conservacion |
Permanente

ET: Eliminacién
Total
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FORMATO DE GUIiA DE ARCHIVO

1.1 Identificador

1.2 Forma autorizada del nombre

1.3 Forma paralela del nombre

1.4 Otras formas del nombre

1.5 Tipo de institucién que conserva los fon-
dos de archivo

2.1 Localizacion y direccion

2.2 Teléfono, fax y correo electrénico

2.3 Personas de contacto

3.1 Historia de la institucion que custodia los
fondos de archivo

3.2 Contexto cultural y geografico.

3.3 Atribuciones / fuentes legales.

3.4 Estructura administrativa

3.5 Gestién de documento y politica de in-
gresos.

3.6 Edificio

3.7 Fondos y otras colecciones custodiadas.

3.8 Instrumentos de descripcion, guias y pu-

4.1 Horarios de apertura.

4.2 Condiciones y requisitos para acceso del
personal interno.

5.1 Servicios de ayuda a la investigacion.

5.2 Servicios de ayuda a la investigacion.

5.3 Espacios publicos.
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6.1 Identificador de la descripcion.

6.2 Identificador de la institucion.

6.3 Reglas y/o convenciones

6.4 Estado de elaboracion.

6.5 Nivel de detalle.

6.6 Fechas de creacion, elaboracién o elimi-
nacion.

6.7 Lengua(s) y escritura(s).

6.8 Notas de mantenimiento.
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Anexo 4. :
ACTA DE ELIMINACION
MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N°
En la ciudad de , alas horas del dia de de 20__, reunidos en las
instalaciones  de: con la presencia de las siguientes personas:

(indicar nombre y cargo de cada uno de los presentes) y de acuerdo
con el lineamiento del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y haciendo referencia al procedimiento esta-
blecido por la UGDA, se procedio a efectuar la eliminacion de las series documentales que se sefialan mas ade-
lante, considerando que:

1- El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de MIGOBDT en la sesion N° __ -202_deldia___de __ de
20__ determin6 que esta (s) serie (s) documental (es) carecen de valores primarios y secundarios, conforme al
proceso de valoracion establecido.

2- Se confrontd la documentacion fisica con el inventario documental dando fe que dicha informacion corresponde
a las series a eliminar.

Por lo tanto, se procedié a la eliminacion de las series documentales descritas segun inventario anexo, utilizando
el método de , verificando los presentes que el material mencionado se convirtié en
no legible.

Y para constancia de lo anterior, los miembros del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental
(CISED), firmamos la presente:

Nombre: , cargo , firma:
Nombre: , cargo , firma:
Nombre: , cargo , firma:
Nombre: , cargo , firma:
Nombre: , cargo , firma:

Personal adicional que participo en la eliminacion:

Nombre: , cargo , firma:
Nombre: , cargo , firma:
Nombre: , cargo , firma:
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Anexo 5.
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
INVENTARIO DE ARCHIVO
Elaborado por:
Seccién
Fecha de elaboracién:
Fecha de actualizacion:
Unidad
Version:
Fechas Extre- S
mas Unidad de resguardo Yblcaclan
’:?&:: ?i(: Sub Series Car- Folder
Desde | Hasta peta de pa- | Caja | Libro | Digital | DD |E |P |A |G
lanca

Agregar todas las filas que sean necesarias

Oficial de Gestion Documental

Jefatura de la Unidad
y Archivo

Encargado de
Productora

Archivo
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Anexo 6.

ACTA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CAMBIOS DE JEFATURA
En la Ciudad de , en la Direccién/Unidad de del Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial, a las horas del dia del 202__. Presentes,

Al respecto se destaca, que se ha revisado el contenido aleatorio de la documentacion y verificado su congruencia
con el inventario descrito en fecha “de ; por tanto, después de cumplir con todos los requisitos
normativos, se procede a la recepcién definitiva de la informacién, para ser entregada formalmente a la nueva
persona que ejercera el cargo.

En presencia de todas las personas involucradas, sin nada mas que manifestar, procedemos a firmar.

F: F:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
F: F:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

e
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