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1. Introduccion

La Direccion de Administraciéon a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos,
ha asumido el compromiso de cumplir con las Normativas y Leyes que dictan a organizar
y modernizar los procesos de gestion de los documentos, lo anterior con el motivo de
garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP y sus
respectivos Lineamientos de Gestion Documental y Administracién de Archivos. Todas las
instituciones del Estado tienen la obligacién de organizar la informacion con la finalidad de
facilitar el acceso a la informacion publica, es por esta razén que el Ministerio de
Economia ejecuta acciones que generen resultados satisfactorios, en cuanto a la
proteccién del acervo documental de la institucion.

El funcionamiento de las organizaciones conlleva al desarrollo de sus procesos de una
manera sistematica y ordenada, es decir siguiendo ciertos patrones que orienten al logro
de objetivos; en el presente documento normativo incluye la planificacién, los formatos,
las responsabilidades y secuencia logica y ordenada para la gestién optima del expurgo
documental del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos “SIGDA”.

2. Objetivos
General:

Brindar lineamientos generales para el expurgo eficaz y eficiente de los diferentes
Archivos del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos del Ministerio de
Economia “SIGDA”, tomando como base el cumplimiento de las normativas vy
lineamientos dictaminados por la Ley de Acceso a la Informacién Publica IAIP y Ley del
Archivo General de la Nacion.

Especificos:

e Desarrollar un documento que sirva de referencia para la orientaciéon del
cumplimiento del expurgo documental.

o Establecer los lineamientos que rijan el accionar de las unidades productoras de
los documentos y del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental

¢ Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica y la Ley del Archivo
General de la Nacion referente a la conservacion y expurgo de los documentos.
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3. Alcance y campo de aplicacion

El presente Documento Normativo establece los lineamientos generales de obligatorio
cumplimiento para todas las Unidades Organizativas que integran el Ministerio de
Economia, contempla los lineamientos relacionados a los procedimientos de valoracién,
seleccion y eliminacién documental que permitan orientar a un adecuado proceso de
expurgo de los documentos.

4. Marco Juridico
4.1 Ley del Archivo General de la Nacion

e Art. 12 — Cuando se vaya a destruir alguna documentacién, debera solicitarse
la colaboracién del Director del Archivo General de la Nacién, con el objeto de
que no se destruyan documentos que tengan algun valor histérico, a tal efecto,
se formara una comisién especial integrada por técnicos del archivo, la que
analizara los documentos que tengan que destruirse, pero en ningun caso
podran incluirse en esta operacion, documentos histéricos.

Ley de Acceso a la Informacién Publica

e Art. 3: Son fines de esta Ley: literal h) Proteger los datos personales en
posesion de los entes obligados y garantizar su exactitud.

e Art. 24. Es informaciéon confidencial:

a) La referente al derecho a la intimidad personal y familiar, al honor y a la
propia imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacion constituiria
una invasion a la privacidad de la persona.

b) La entregada con tal caracter por los particulares a los entes obligados,
siempre que por la naturaleza de la informaciéon tengan el derecho a
restringir su divulgacion.

c) Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos
para su difusion.

d) Los secretos profesional, comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u
otro considerado como tal por una disposicién legal.

e Art. 27: El titular de cada dependencia o entidad debera adoptar las medidas
necesarias para asegurar la custodia y conservacion de los documentos que
contengan informacion reservada o confidencial.

e Art. 76: Las infracciones a la presente ley se clasifican en muy graves, graves
y leves.

Son infracciones muy graves:



Clasificacion: Codigo: | N-UGDA-NED-01 ay
Tipo de Informacién segun LAIP Vigencia; mayo 2021 : A/ * "
123
NORMA PARA EXPURGO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO DEL S
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS SIGDA . oy
Ministerio de Economia Pégina § de 14

a) Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente,
informacion que se encuentre bajo su custodia o a la que tengan acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision.

b) Entregar o difundir informacion reservada o confidencial.

c) Tener la informacién bajo su custodia de manera desactualizada,
desordenada, en violacidén ostensible a las medidas archivisticas
establecidas en esta ley y por el Instituto.

4.3 Lineamiento para la Valoracion y seleccién documental:

Art. 1 Los entes obligados deberan establecer el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, conocido por sus siglas como
CISED.

Art. 4 La unidad o area encargada de informatica o tecnologia debera crear
respaldos de documentos en soporte optico (CD, DVD, Blue-ray y similares) y
asegurar su preservacion y migracion.

Art. 5 El area encargada de las comunicaciones debera preservar la
informacion subida en el sitio web institucional, de preferencia en el mismo o
en otros respaldos digitales.

4.4 Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

Art. 90 de la Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC: La
Gerencia de Administracion, en coordinacion con las direcciones, gerencias y
unidades del MINEC, seran responsables de mantener un Archivo
Institucional, con el objeto de preservar, resguardar y controlar la informacion
util relacionada con las actividades que realice el MINEC. Pudiendo utilizar
medios magneticos y/o tecnologia adecuada, siempre que se apegue a las
normativas relacionadas. Ademas, existiran otros archivos requeridos por las
leyes especificas, bajo |la responsabilidad de las respectivas direcciones.

4.5 Acuerdo Ejecutivo N° 1208

Referente al Acuerdo Ejecutivo N°1208 Publicado en el Diario Oficial No. 251, Tomo 429,
con fecha 17 de diciembre de 2020, pertinente a la conformacion del Comité Institucional
de Seleccidon y Eliminacion de Documentos (CISED), este se integra por los siguientes
servidores publicos:
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El o la Oficial de Gestion Documental y Archivos;
quien coordinara el comité

El o la encargado(a) del Archivo Central y Periférico
segun la serie documental a valorar

Un(a) delegado(a) de Asuntos Juridicos

El o la Jefe(a) de la unidad productora de la serie
documental a valorar y un encargado de archivo
especializado

Un(a) Auditor(a), como observador(a) del proceso

|

‘ Un(a) representante de la Administracion

De acuerdo con el Art. 2 del Lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccion documental son
funciones del CISED:

a) Establecer criterios de valoracion de las series documentales, las cuales poseen
valor primario y valor secundario (Ver Anexo 1). El valor primario de las series
documentales se desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su
valor administrativo, contable, fiscal, juridico, legal, informativo y se basa en su
valor administrativo, contable, fiscal, juridico, legal, informativo y técnico. El valor
secundario de las series documentales se refiere al valor cientifico, historico y
cultural atribuido a las funciones y servicios que la institucidén brinda a la poblacién.



Clasificacion: Cdédigo: | N-UGDA-NED-01
Tipo de Informacion segin LAIP Vigencia: mayo 2021

NORMA PARA EXPURGO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS SIGDA

Ministerio de Economia Pagina 7 de 14

* .k

De acuerdo con el Art. 2 del Lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccion documental son
funciones del CISED:

a) Establecer criterios de valoracion de las series documentales, las cuales
poseen valor primario y valor secundario (Ver Anexo 1). El valor primario de las
series documentales se desprende del nacimiento de los documentos y se basa
en su valor administrativo, contable, fiscal, juridico, legal, informativo y técnico.
El valor secundario de las series documentales se refiere al valor cientifico,
historico y cultural atribuido a las funciones y servicios que la institucion brinda a
la poblacion.

Valor administrativo
Valor contable
Valor fiscal

Valor juridico

Valor legal

Valor informativo
Valor técnico

Criterios de valoracion de
las series documentales

Valor cientifico
Valor histérico
Valor cultural

b)  Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental conocida por
sus siglas TPCD, indicando la disposicién final de cada serie y subserie debe
cumplir: Permanente, Eliminacién parcial, Eliminacion total o Digitalizacion.

5. Responsable

El responsable de la aplicacién del presente instrumento normativo es el CISED, el cual
es coordinado por el Oficial de GDA en referencia a las funciones establecidas en el Art. 2
del Lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccion Documental.

6. Definiciones

Archivo Central: Unidad responsable de la administracion de documentos transferidos de
los archivos de gestion por haber finalizado su tramite, cuya consulta por las unidades
administrativas es esporadica. Este archivo, los documentos permaneceran hasta su
disposicién final.
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Archivo Periférico: Unidad responsable de la administracién de documentos de archivos
de gestion ubicados en otras areas geograficas donde se brindan servicios integrales de
una misma institucion; asi mismo, son los archivos centrales de las dependencias
desconcentradas.

Archivo Especializado: Unidad responsable de la administracion de documentos o
expedientes de personas, empresas, organizaciones, etc. que son objeto de una atencion
especializada debido a la naturaleza de estos (judicial, salud, académico, fiscal, de control
de operaciones, financiero, pensiones, seguridad, bienestar social, etc.)

Archivo: Conjunto organico de documento en cualquier soporte que son producidos por
las unidades organizativas en el gjercicio de sus funciones.

Disposicion final: Es la seleccion de los documentos de los archivos de gestion, central y
otros; cuyo plazo de conservacion ha prescrito con miras a su conservacion
permanentemente, eliminacion total o parcial y copias de respaldo.

Eliminacion de documentos: Es |a actividad resultante de la disposicion final sefalada
en las TPCD para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios.

Expurgo documental: proceso de valoracion, seleccion y eliminacién de documentos.

Gestion documental: se refiere al conjunto de principios, normas, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los
archivos.

Seleccion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion para
establecer la disposicion final de los documentos.

TPCD: Tabla de Plazo de Conservacion de Documentos.

Unidad organizativa: Aquella que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los
entes obligados produce, procesa, recibe y resguarda documentacién con motivo del
desempeiio de su funcion.

Valor primario: Este valor de las series documentales se desprende del nacimiento de
los documentos y se basa en su valor administrativo, contable, técnico, fiscal, legal,
juridico o informativo.

Valor secundario: Este valor de las series documentales se refiere al valor cientifico,
histérico y cultural atribuido a las funciones y servicios que la institucion brinda a la
poblacion.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion para
establecer los valores documentales primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposicion final.
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7. Lineamientos para expurgo documental del Sistema Institucional de Gestién
Documental y Archivos SIGDA

7.1.Lineamiento para el inicio de proceso de expurgo documental

Para iniciar el proceso de expurgo, la unidad productora debe:

a) Elaborar o actualizar el inventario de la informacion producida,
recibida y administrada utilizando el formato de Levantamiento de
inventario inicial (ver anexo 2), posteriormente entregarlo a la
UGDA.

b) Solicitar el proceso de expurgo documental o llevarlo a cabo en las
fechas establecidas de acuerdo con la planificaciéon de la UGDA.

7.2.Lineamiento para la valoracion y seleccion documental

Para la Valoracién y Seleccién Documental, la Unidad Productora debe:

a) Completar la Tabla de Plazo de Conservacion Documental (ver anexo
3), y posteriormente entregarlo a la UGDA.

b) Establecer el método de la seleccion documental fisico y digital para
conservar muestras, distinguiéndose entre los tipos documentales,
cualitativa (alfabética, cronoldgica, topografica o combinada) o de
muestreo (aleatorio o sistematico).

c) Para evitar que se destruya informacion de valor histdrico, el CISED
coordinara con el Archivo General de la Nacidn (AGN) para verificar la
eliminacién de documentos de acuerdo con lo establecido en la Ley
del AGN.

Si la documentacion posea datos personales, convocar al Instituto de
Acceso a la Informaciéon Publica (IAIP) para verificar el cumplimiento
del Art. 32 inciso e) de la LAIP.




Clasificacion: Cddigo: | N-UGDA-NED-01

Tipo de Informacién segun LAIP Vigencia: mayo 2021

NORMA PARA EXPURGO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CON VALOR HISTORICO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS SIGDA

* .k

Ministerio de Economia

Pagina 10 de 14

Para la valoraciéon y seleccion documental, la Unidad de Gestion Documental y Archivos

debe:

a) Proporcionar los formatos de los instrumentos de valoracion y

seleccion documental a la unidad productora.

Convocar al CISED para la valoracion documental
proporcionandole la Tabla de Plazo de Conservacion Documental
ya completada por la unidad productora para determinar y
seleccionar la informacion a destruir, digitalizar o eliminar
parcialmente.

7.3.Lineamiento para la Eliminaciéon de Documentos

Para garantizar el procedimiento de eliminacion documental, la UGDA debe:

a) Respetar los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de

(=} =]

00
000G
00

.\ c
NI/

Conservacion Documental.

b) Documentar la eliminacién por medio de un acta firmada por el

CISED.

) Coordinar la eliminacién de la informacién de preferencia por medio
de la trituracién, ya sea por medios propios o gestionando el servicio
externo, siempre y cuando la destruccidn sea irreversible y garantice la
imposibilidad de reconstruccion de los documentos y de su posterior

utilizacion.

Contar con la participacion de el/la Oficial de la UGDA, un
representante o delegado de la unidad productora, un(a) Auditor(a),
como observador(a) del proceso.
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7.4.Lineamiento para la Digitalizacion de documentos con caracter histérico.

a) Los documentos clasificados con valor historico deberan ser digitalizados por la
Unidad productora de manera inmediata, utilizando tecnologias que aseguren la
claridad, identificacion, copias de respaldo y acceso para su consulta, segun
sea el caso.

b) Los documentos deben ser escaneados con una escala minima de 300 DPI.

La UGDA con apoyo de la unidad de informatica y las que se estime convenientes debe
tomar en cuenta para la digitalizacion de documentos lo siguiente:

a) Digitalizar no sustituye el valor legal del documento, por lo que sélo se
digitalizaran documentos para efectos de acceso sin eliminar el soporte original.

8. Anexos
Anexo 1: TABLA PARA LA DETERMINACION DE VALOR

Valor Administrativo: Aquel que tiene el documento para la Unidad
Administrativa que lo ha producido, como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor Legal: Aquel que pueden tener los documentos para servir de
testimonio ante la ley. Ej.: Inventario de Activo fijo.

Valor Fiscal: Aquel que tienen los documentos que puede servir como
testimonio del cumplimiento de las obligaciones tributarias. Ej.:
Retenciones del IVA, crédito fiscal.

Valor primario

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones
legales, reguladas por el derecho comun. Ej.: Contrato laboral, Contrato
de servicio.

Valor Contable: Aquel que tienen los documentos que puede servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control
presupuestario, documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos de los movimientos financieros de
una entidad publica o privada. Ej.: Informes financieros, Libros
contables, Presupuesto, etc.
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Valor Informativo: Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualesquiera actividades.

Valor
secundario

Valor Histoérico: Aquel que posee un documento como fuente primaria
para la Historia, la Cultura y la Investigacion. Ej.: Leyes, Memorias
Institucionales, Organigramas, etc.
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Anexo 2: FORMATO DE TABLA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO INICIAL.

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Nombre de la Unidad Organizativa Productora:

MINISTERIO DE ECONOMIA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS - UGDA
INVENTARIO DOCUMENTAL INICIAL

Departamento, Area o Seccién:

Nombre del empleado:

Cargo:

3. FECHA O FECHAS
2. CONTENIDO O TIPOS
1. NOMBRE DE LA SERIEO DOCUMENTALES QUE EXTREMAS DELA

EXPEDIENIE PRODUCCION DELA

SERIE

4.TIPODESOPORTE 5. UBICACION

AsicAO

7. UNIDAD CONTENEDORA

6. ESTADO DE
CONFORMAN LA SERIE (Gl DIGITAL Los CONSERVAQION FOLDER CARPETADE CARPETA  ARCHVERO CAJASDE

LOCALIZACION DE

DOCUMENTOS

MANLA PALANCA COLGANTE METALICO ARCHVO

8.VOLUMEN
APROXIMADO
ESTANTES M >
LUINEALES
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Anexo 3: FORMATO DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTA
:.’;,V'\";.I MINISTEIRIO " .
B DE ECONOMIA MINISTERIO DE ECONOMIA
Hrkefoviaty UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)T abla de Plazo de Conservacion DocumentaVersion 1.0

 Secdén ;
Unidad prod Ambito funclonal

Claslficacion Plazo de conservaclién (anos)

Denominacién de la Original Serle

le/
Serle / subserie funclon Icopla | relaclonada

Soporte de la — Observaclones
Informacién | Archivo de | Archivo l

gestion central

Diposicion final Fecha de elaboracion | Comite [nstitucional de Seleccion y Eliminacion Documental, CISED Sello de!l CISED
CPE: Conservacion Unidad de Gestion Dcumental y
Pemmanente Archivos

CPA:. Eonseiiacin Direccion de Asuntos Juridicos
Parcial |
ET:Eliminacion Total [EX=iERERET I E 0Ty Auditor (a) Sello de Unidad Productora

D: Digitalizacion Area Administrativa

Director(a) o Jefe(a) de la
Unidad Productora






