MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VALORACION,
SELECCION, ELIMINACION Y/O TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Febrero de 2018



LVADOR

LAMARMDMOR BAKA CRELEN

EL SA

BOHGALIE

SISTEMA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos de valoracidn,
seleccién, eliminacién y transferencias
documentales secundarias

Fecha de creacion
Febrero de 2018

Pagina 2 de 16

Control de Cambios

Fecha de Modificacion

Revision

Seccion modificada

Modificacion (descripcion)

Control de documentos

Marta Cleotilde Ivan Alcides Escobar Prof. iy Ing. Carlos Mauricio
Nombres . . Antonio Morales . .
Pineda de Miranda Orantes . Canjura Linares
Chavez
Encargada de la
i tio Coordi d . .
Careo Unidad de Gestion oordinador e” Director de Ministro de
g Documental y Procesos de Gestion Bessitallo Humario Educacién
Archivos, Ad- Técnica de Personal
Honorem
Fecha Febrero de 2018 Abril de 2018 Junio de 2018 Junio de 2018 [
Firmay
sello ‘
Vizs=hets
Pl




L BREEA0LS SISTEMA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

EL. SALVADOR Manual de Procedimientos de valoracion,
LANARDROGN BANA GRBEGEN e . . . N
" : seleccion, eliminacién y transferencias

documentales secundarias

Fecha de creacion
Febrero de 2018

Pagina 3 de 16

iNDICE
Contenido Pag.
1. Introduccién 4
2. Objetivos 5
2.1. Objetivo general 5
2.2. Objetivos especificos 5
3. Aspectos generales 5
3.1. Propésito del Manual 5
3.2. Beneficios de la valoracion, seleccién y eliminacién documental 6
3.3. Alcance 6
4.Marco juridico y de actuacién 6
5. Conceptualizacidn bdasica 8
6. Unidades involucradas y sus responsabilidades 9
6.1. Responsabilidades de las unidades productoras 9
6.2. Responsabilidades del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidn 10
Documental
7. Procedimientos 10
7.1. Procedimiento 1 para la valoracién y seleccién documental 10
7.2. Procedimiento 2 para la eliminacién documental 12
7.3. Procedimiento 3 para las transferencias documentales secundarias 15
8. Vigencia del Manual 16
9.Formularios utilizados en los procedimientos 16




" v G SISTEMA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS
EL 3/%5%{@92:} Manual de Procedimientos de valoracién, Fecha de creacién
—————— seleccion, eliminacidén y transferencias Febrero de 2018
documentales secundarias Pagina 4 de 16

1. INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado de conformidad a lo normado por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP) en el Lineamiento 6 para la valoracién y seleccién documental, que
establece que los entes obligados deberdn crear un Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
Documental (CISED), con el objeto de realizar los procedimientos de valoracién, seleccion,
eliminacion y/o transferencias documentales de la institucién, con el fin de evitar la destruccién
arbitraria de documentos y a la vez la acumulacién innecesaria de éstos de tal manera de
garantizar la informacién necesaria para conocer las actuaciones de la administraciéon publica y
conservar aquella que pueda formar parte del patrimonio publico, asi como prevenir que los
instituciones obligadas incurran en las infracciones muy graves que establecen los arts. 35 y 76
letras "a" y "f" de la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP.

En tal sentido el presente manual contiene los procedimientos de valoracién, seleccidn,
eliminacion y transferencias documentales secundarias, que estan a cargo del CISED, creado
mediante Acuerdo No. 15-0823 de fecha 5 de julio del afio 2017, siendo éste el Unico ente
facultado para realizar dichos procedimientos, en vista que éstos solo tendran validez ante el IAIP,
cuando sean realizados por el referido Comité.

Es importante destacar que a través de estos procedimientos se pretende controlar el ciclo vital de
los documentos institucionales, mediante el establecimiento de plazos de conservacion de éstos,
de tal manera de conocer la vigencia legal y administrativa de las series documentales desde el
momento que éstas son generadas hasta su destino final. Para ello las unidades productoras
deberan participar en el proceso de identificacién documental institucional, paso anterior a la
valoracion y selecciéon documental.
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2. OBIJETIVOS

2.1. Objetivo general

Proporcionar un instrumento técnico que oriente al CISED, en los procedimientos de valoracion,
seleccidn, eliminacidn y/o transferencias documentales secundarias. Asi como a todas las unidades
productoras de documentos de esta institucion.

2.2. Objetivos especificos

A través del procedimiento de valoracidn:
Establecer los valores primarios y secundarios de las series documentales, a fin de evitar la
destruccién prematura y arbitraria de los mismos y a la vez la acumulacién innecesaria de
éstos.

A través del procedimiento de seleccién documental:
Conservar las muestras de aquellas series documentales que registren las actuaciones o
hechos mas significativos para la institucién, a fin de que formen parte del patrimonio
publico, como evidencia de su accionar.

A través del procedimiento de eliminacidn documental:

Desarrollar la destruccion fisica de los documentos en forma legal, segura y documentada;
evitando la reconstruccion fisica de los mismos.

A través del procedimiento de transferencias documentales secundarias:
Realizar las acciones pertinentes cuando las necesidades de resguardo de la
documentacién de caracter histérico del MINED, requiera ser transferida al Archivo
General de la Nacion (AGN), conforme lo estipulado en la Ley del Archivo General de la
Nacion (articulos: 6 y 7).

3. ASPECTOS GENERALES

3.1. Propésitos del Manual

Establecer un marco de referencia dentro del cual debe proceder el CISED para el desarrollo de las
siguientes actividades:

e Definir los valores primarios y secundarios de las series documentales, a través del analisis
de los tipos documentales.

e Seleccionar muestra de las series documentales mas representativas para la institucion
para su conservacidn definitiva.
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e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales, asi como los plazos de
las transferencias documentales al archivo central.

e Desarrollar la eliminacién documental de manera legal, segura y documentada.

3.2. Beneficios de la valoracion, seleccién y eliminacién documental.

e Reduce la masa documental, generando espacios para nuevos ingresos de documentos.
e Aseguray mejora la conservaciéon de los documentos fundamentales para la institucion.
e Aumenta la eficiencia administrativa.

e Disminuye los costos de conservacién de los documentos, en cuanto a depdsitos
documentales, proteccion y conservacion de éstos.

e Brinda derechos de acceso a los documentos y de la proteccion de datos personales.

3.3. Alcance.

Este documento es aplicable a todas las unidades organizativas productoras de documentos, que
conforman la estructura organica del MINED, asi como a las personas involucradas en los
procedimientos de valoracion, seleccion, eliminacién y/o transferencias de documentos.

4. MARCO JURIDICO Y DE ACTUACION

e Leyde Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 40.- Este articulo faculta al Instituto de Acceso a la Informacidn, para que elabore
y actualice los lineamientos técnicos para la administracién eficiente de los archivos de los
entes obligados.

e Lineamiento 6 para la valoracion y seleccion documental.

“Articulo 1.- Los entes obligados deberdn establecer el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, conocido por sus siglas como CISED; el cual deberd estar
compuesto por el/la Oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos; el encargado
de archivo central y periférico, segtn sea el caso; un delegado del drea 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. Ademds pueden integrar este Comité: un
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representante del drea administrativa y solicitar el apoyo externo de un historiador o

investigador social para determinar los valores histdrico-culturales de la informacion.

Este Comité deberd ser nombrado por Acuerdo o Resolucion administrativa emitida por el
titular de la institucion, para garantizar su estabilidad y competencias”.

“Articulo 2.- Son funciones del CISED:

a)

b)

Establecer criterios de valoracién de las series documentales, las cuales poseen valor
primario y valor secundario. El valor primario de las series documentales se desprende
del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo, contable, fiscal,
legal, juridico, informativo y técnico. El valor secundario 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.

Elaborar y autorizar la Tabla de Valoracion Documental, que refleje los valores
primarios, secundarios, asi como la clasificacion de la informacion segun la LAIP.

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

Es de tomar en cuenta que existen series documentales analdgicas o electrénicas de
valor imperecedero que serdn conservadas siempre. Otras series documentales tienen
un valor consistente, pero caduca en diferentes plazos de tiempo; y, existen series
documentales que conviene conservaren su totalidad pero en otros casos basta con
guardar fragmentos o muestras a modo de testimonio”.

“Articulo 3.- La unidad productora o generadora de documentos elegird el método de
la selecciéon documental para conservar las muestras, ya sea por tipo documental,
cualitativa (alfabética, cronoldgica, topogrdfica o combinada), por muestreo (aleatorio
o sistemdtico) que aplique tanto al soporte de papel como digital.

Mantener muestras de todas las series y subseries documentales que reflejen los
hechos relevantes y significativos del desarrollo institucional.

Los expedientes de compras o adquisiciones, por ejemplo, tienen plazos establecidos en
la legislacion que los rige, sin embargo, hay bienes cuya importancia y valor trasciende
los plazos de la ley, por lo que debe ponerse atencién a la seleccion de los documentos
que informan sobre dichos bienes para su conservacién permanente”.
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5. CONCEPTUALIZACION BASICA

Acta de expurgo: Documento en el queda registrado que se realizd la verificacién fisica de los
documentos, solicitados por las unidades productoras para eliminar.

CISED: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental, es el ente autorizado para
realizar los procedimientos de valoracion, seleccién, eliminacion y transferencias documentales
secundarias del MINED.

Eliminacion documental: Procedimiento autorizado expresamente por el CISED mediante el cual
se lleva a cabo la destruccidn fisica de las series documentales, que han perdido vigencia legal y
administrativa, empleando métodos que garanticen la imposibilidad de reconstruccién de las
mismas y su posterior utilizacion, dejando debidamente documentado y legalizado la accién de
este procedimiento.

La eliminacion de documentos posee validez ante el IAIP, solo cuando sea autorizado por el
respectivo CISED o de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién (AGN), en lo
que fuere aplicable.

Plazos de conservacion documental: Tiempo asignado a determinados tipos y series
documentales producido por determinada unidad organizativa o institucién con la finalidad de
cumplir con su vigencia legal y administrativa para luego pasar a otra etapa del ciclo vital.

Seleccion documental: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las
series documentales que genera y recibe una institucién, con el objeto de establecer los plazos de
conservacion y la disposiciéon final de los documentos, registrandolos en las Tablas de Plazo de
Conservaciéon Documental.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion Documental; es un instrumento archivistico en el que se
registra todos las series y subseries documentales producidas por las unidades organizativas de la
institucién, en el que ademas se plasman los plazos de vigencia legal y administrativa de cada serie
o subseries.

Transferencias documentales secundarias: Proceso mediante el cual se realiza los tramites para
que los documentos generados por una institucion sean transferidos al AGN después de la
declaratoria de documentos de valor histdrico, cientifico y/o cultural.

UGDA: Unidad de Gestiéon Documental y Archivos. Unidad encargada de dirigir el SIGDA a través
de la creacién de la normativa de gestion documental y archivos, para su implementacién,
cumplimiento, desarrollo contintio y para garantizar la organizacién, conservacién, acceso a los
documentos y archivos; asi como disefiar y ejecutar estrategias para el desarrollo del mismo.
Unidad productora: Unidades organizativas que producen y reciben documentos, como producto
de sus funciones, quienes someten sus documentos al proceso de valoracién y seleccion
documental.
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Valoracién documental: Proceso mediante el cual se establece los valores primarios y secundarios
de los documentos desde su produccién o nacimiento, con el objeto de fijar los plazos de
transferencia, de conservaciéon o eliminacidn de éstos.

Los documentos deberan conservarse mientras tenga vigencia legal y administrativa, en tanto
subsista el valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas y de las instituciones.

Valor primario: Se refiere a los valores que tienen los documentos desde el momento que son
producidos. Estos documentos se localizan en la fase activa o de gestidon y engloba una gran
cantidad de valores: administrativo, contable, fiscal, legal, juridico, informativo y otros.

Valor secundario Se refiere a los valores que los documentos adquieren una vez agotado su valor

primario, adquiere valor histérico o permanente; sirve como fuente de informacién para la
investigacion y consulta publica.

6. UNIDADES INVOLUCRADAS Y SUS RESPONSABILIDADES

e Todas las unidades organizativas de la estructura jerarquica del MINED, que produceny
reciben documentos, que requieren ser valorados.

e Comité de Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental CISED.
6.1. Responsabilidades de las unidades Productoras

e Someter sus series documentales al proceso de valoraciéon y seleccion documental, previa
participacion en el proceso de identificacién documental.

e Participar en el proceso de valoracidon seleccién y eliminacion documental, como
integrantes del CISED.

e Atender el dictamen de valoracidn y seleccién de los documentos, emitido por el CISED.

e Presentar ante el CISED la solicitud de eliminacidén de los documentos, cuando éstos hayan
cumplido la vigencia establecida en las Tablas de Plazo de Conservacién Documental.

e Solicitar en los archivos central o periféricos segliin corresponda, el descargo de las cajas
con documentos a eliminar segln dictamen del CISED.

e Realizar el depdsito de los fondos provenientes de la venta del papel desechado, en la
Tesoreria General de la Nacion.

e Firmar junto con el CISED las actas de eliminacién o transferencias documentales
secundarias cuando los documentos a transferir pertenezcan a sus unidades.
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6.2.

Responsabilidades del CISED

Ejecutar procedimientos de valoracién, seleccion, eliminacion, y transferencias documentales
secundarias de forma legalizada y documentada.

7. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1 de valoraciéon y seleccién documental.

Procedimiento 2 de eliminacion documental.

Procedimiento 3 de transferencias documentales secundarias.

7.1. Procedimiento 1 de valoracion y seleccion documental

Paso Responsable Actividad Documentos
1 UGDA e Llena los formularios de valoracién documental | FVD
con la informacion de cada una de las series y por | (FORMATO 1)
cada unidad productora, conforme al resultado del
proceso de identificacién documental.
e Solicita a las unidades productoras la propuesta de
los plazos de vigencia de las series documentales
correspondientes a sus unidades y la seleccion de
las muestras a conservar en el caso que fuere
aplicable.
2 Unidades Remite a la UGDA los formularios de valoracién con la | FVD
Productoras | propuesta de los plazos de vigencia de las series | (FORMATO 1)
documentales y la seleccion de las muestras de
conservacion permanente, cuando fuere aplicable.

3 Recibe y revisa los formularios de valoracién con la FVD
propuesta de los plazos de vigencia de las series (FORMATO 1)
documentales y la seleccion de las muestras.

UGDA
e Siescorrecto avanza al paso siguiente
e Sihay observaciones las unidades productoras
deben subsanar (regresa al paso 2)
4 Convoca al CISED para analizar los plazos de vigencia y | Convocatoria
UGDA seleccion de documentos propuestos por las unidades VD
productoras
(FORMATO 1)
5 CISED Revisa y analiza los plazos y la seleccion de muestras. FVD
(FORMATO 1)
o Sihay observaciones, las unidades productoras
deben atender las recomendaciones y cuando
se superen, éstas deben ser devueltas mediante
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la remisién del formulario al CISED.
o De no existir observaciones continta el
proceso.
6 CISED Emite el dictamen de valoracién documental donde se FVD sellado y
define los plazos de resguardo de los documentos, para | firmado
ello aprueba firmando y sellando los formularios. (FORMATO 1)
Nota: El método de seleccion documental para
conservar muestras puede ser: por tipo documental,
cualitativo o muestreo, aplicable a soporte en papel o
digital.
Remite a la UGDA, los formularios de valoracion
aprobados, para el llenado de las TPCD
7 UGDA Recibe los FVD aprobados y elabora la TPCD por | TPCD por unidad
cada unidad productora con la informacién productora
obtenida de los FVD. (FORMATO 2)
Remite al CISED las TPCD por cada unidad
Productora para su aprobacién.
8 CISED Recibe las TPCD cotejandola con la informacién | TPCD autorizada,
del FVD. por unidad
productora
Si todo esta de conformidad: (FORMATO 2)
Aprueban las TPCD firmando y sellando.
Si hay alguna observacién se corrige el formato
digital e imprime para firma y sello.
Remite a la UGDA las TPCD, firmadas y selladas.
9 UGDA Recibe las TPCD por cada unidad productora 'y TPCD institucional
consolida la informacién en el formato de TPCD
Institucional.
Se entrega a cada unidad productora una copia
certificada de su TPCD, para el control de
vigencia de los documentos de su unidad.
Gestiona firma ante el CISED para la
autorizacion de la TPCD institucional.
10 CISED Recibe la TPCD institucional, firmay sella. TPCD autorizada
(FORMATO 2)
Remite a la UGDA las TPCD firmadas y selladas.
11 UGDA Recibe las TPCD autorizadas por el CISED. Memorando de
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e Remite con memorandum firmado por el Jefe remision

inmediato superior las TPCD institucional a la
Direccién de Transparencia para ser publicada TPCD institucional
en el portal de transparencia de la pagina Web. | (FORMATO 2)

12 Direccién de | Recibe y firma memorando de remisiéon junto con la | Memorando de
Transparenci | TPCD Institucional (en formato digital) y publica en la | remision de TPCD
a pagina web
13 UGDA Archiva copia de memorando con el cual se recibié la | Copia de
informacion. memorando

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2. Procedimiento 2 de eliminacion documental

Paso | Responsable Actividad Documentos
1 Archivo e Notifica anualmente a las unidades productoras | Memorando de
central o el vencimiento de los plazos de vigencia de | comunicacion de
periférico series documentales, para que éstas gestionen | documentos que
ante el CISED la eliminacién de sus documentos. | han vencido los
plazos

o La gestiébn de eliminacién de documentos
también puede incluir documentos ubicados al | TPCD
interior de las unidades productoras, siempre y | (FORMATO 2)
cuando se hayan agotado la vigencia de los

documentos.
2 Unidad e Recibe notificacion de vencimiento de plazos Solicitud de
Productora de las series documentales. eliminacién de

documentos

e Remite nota dirigida al CISED firmada y sellada
por el Director(a), solicitando la eliminacién de | Inventario de
documentos, previamente valorados para documentos
eliminacién, anexando el inventario de series (FORMATO 3)
documentales en formato impreso y digital.
Estos serdn entregados en la UGDA.

3 UGDA Recibe la solicitud de eliminacidn e inventario de Solicitud de
documentos adjuntos y revisa la informacion contenida | eliminacion de
en el mismo, verificando también la vigencia de los documentos

documentos en las TPCD.

Inventario de
o Sihay alguna observacion en el inventario, en la | yocumentos a

solicitud o en los plazos de vigencia, retorna a la | ajiminar
unidad productora para subsanacién y cuando (FORMATO 3)
esté subsanado se remite nuevamente la
solicitud al CISED.

4 UGDA Convoca por correo electrénico a los miembros del Convocatoria por
CISED, incluyendo a los representantes de la unidad electrénica
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productora.

5 CISED Analiza la informacién y de no haber ninguna | Inventario de
observacién en el inventario se establece fecha para | documentos
verificar los documentos. (FORMATO 3)

6 UGDA Coordina con el Archivo General de la Nacién (AGN) la | Solicitud de
verificacion de documentos remitiendo inventario de | verificacion de
éstos, para evitar que se destruya informacién de valor | documentos
histérico (art. 12 de la Ley del AGN)

Inventario de
*Cuando se requiera eliminar informacién que documentos
contenga datos personales se informara al IAIP en (FORMATO 3)
cumplimiento al art. 35 de la LAIP. *Informe de

datos personales

7 CISED Se presenta con los delegados del AGN, en el archivo Inventario de
donde se ubica la documentacidn y se procede a la documentos
revision fisica de los documentos cotejandolos con el (FORMATO 3)
inventario.

8 CISED Elabora acta de expurgo documental donde se registra | Acta de expurgo
la verificacion de los documentos y dictamen de de documentos
eliminacion, si el AGN no hubiese considerado (FORMATO 4)
documentos de valor histérico; caso contrario no se
eliminaran los documentos considerado de valor
histérico.

9 AGN Emite informe de la verificacion de los documentosy lo | Informe
remite a la UGDA, informacién que también quedara de | verificacion del
respaldo en el acta de eliminacidn. AGN

10 UGDA Recibe informe del AGN archivandolo en el expediente | Informe de
de los procesos asignados al CISED verificacion del

AGN
11 UGDA Gestiona firma del acta de expurgo emitida por CISED Acta de expurgo
de documentos
De acuerdo al dictamen registrado en acta, el CISED (FORMATO 4)
procedera con los pasos que estan a continuacion.

12 CISED o En caso que se dictamine valor histdrico de

algunas serie o documentos.
Se realiza el procedimiento No 3, para las transferencias
documentales secundarias, de aquellas series o
documentos considerados de valor historico (siempre y
cuando sea autorizado por la unidad productora y por la
maxima autoridad del MINED.

13 CISED o En caso de no encontrar ninglin inconveniente | Convocatoria por

~ para la destruccidn fisica de los documentos. Correo
electrdnico
Coordina la fecha para realizar la eliminacion.
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14 Archivo Elabora acta de descargo de documentos del archivo Acta de descargo
Central o correspondiente segun el dictamen y lo establecido en | de documentos
Periféricos el procedimiento de descargo, registrado en el Manual | (FORMATO 5)

de procedimientos de Archivo Central y Periféricos.
Archivo central (Oficinas del nivel central)
Archivo periférico (Oficinas de las 14 DDE).

15 CISED Convoca a una empresa recicladora que triture los Convocatoria por
documentos y compre el papel. Estando presentes al correo
menos: electrénico o

e El encargado de archivo central o periféricos telefénicamente
segun el caso,
e Eldelegado de la Unidad Productora,
e El Oficial de Gestién Documental y Archivos
El CISED dejara evidencia de la trituracion de los
documentos por medio de video o fotografias.
16 Empresa Se presenta en el lugar donde se encuentra la | Cheque o recibo
recicladora documentacién, y realiza lo siguiente: de fondos del
papel

e Pesa el papel y emite cheque o recibo
detallando el peso en libras y el valor monetario
del papel.

e Entrega cheque o recibo de la venta del papel
reciclado, al técnico delegado de la unidad
productora.

17 Unidad Recibe cheque, o recibo con los fondos, de parte de la Cheque o recibo
productora empresa recicladora, el cual posteriormente serd de fondos del

depositado a la Tesoreria General de la Nacidn. papel

18 Empresa La empresa recicladora destruye el papel en presencia Fotografias o
recicladora de los delegados del CISED. video

19 Unidad Hace el depésito de los fondos llenando el formato 7, Cheque o recibo
Productora quien tendrd como maximo tres dias habiles para de fondos del

realizar el depdsito. papel
o Lacopia del comprobante del depdsito sera Nota depdsito de
entregado a la UGDA, inmediatamente haya fondos
hecho el depdsito. (FORMATO 7)

20 CISED Elabora y firma acta de eliminacién documental, Acta de
detallando las series documentales eliminadas, la eliminacion
cantidad de papel en libras y la cantidad de dinero documental
pagada por del papel desechado, entre otros detalles. (FORMATO 6)

21 UGDA Entrega copia certificada del acta de eliminaciéon a | Copia de acta de

unidad productora, la original queda en poder de la

eliminacion
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UGDA para resguardo y control de éstas.

(FORMATO 6)

firma y sella de recibido en el memorando.

e Archivay controla el expediente de los procesos
de eliminacién documental.

22 Unidad e Recibe copia certificada del acta de eliminacion. | Comprobante del
Productora depdsito de
e Remite memorando con el comprobante del | fondos
depésito de fondos, a la UGDA.
23 LA UGDA e Recibe comprobante del depédsito de fondos, | Comprobante del

depésito de
fondos.

Expediente de
eliminacion
documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3. Procedimiento de transferencias documentales secundarias

1 CISED Cuando el CISED y AGN haya dictaminado documentos | Solicitud de

de valor histérico. autorizacién de
transferencia

El CISED realizara los tramites para que la mdxima

autoridad autorice la entrega de los documentos de

valor histérico al AGN, siempre y cuando el MINED

carezca de condiciones para el resguardo de dichos

documentos.

2 UGDA Una vez autorizada la trasferencia, coordinard con el | Solicitud de
AGN vy la unidad productora de los documentos | transferencia
dictaminados con valor histérico para realizar el | autorizada
traslado legalizado y ordenado de la documentacion.

3 Unidad Registrara el inventario de los documentos en el Inventario para

productora formulario de transferencia que establezca el AGN en transferencias
dos originales, uno para AGN y otro para CISED, con documentales
copia a la unidad productora. (FORMATO 8)

4 CISED Comunica al AGN, la entrega de los documentos a | Memorando o

transferir coordinando fecha en que se entregaran. correo
electronico

Elabora acta de transferencia secundaria y entrega los

documentos al AGN, previo descargo de los | Acta de descargo

documentos del archivo correspondiente, y se firma | de documentos

acta. (FORMATO 5)
Acta de
transferencia
secundaria
(FORMATO 9)

5 UGDA e Distribuye las actas segun corresponde. Acta de

transferencia
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente manual entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacion del titular de la
institucioén.

9. FORMULARIOS A UTILIZARSE

Formato 1: Formulario para la valoracién y seleccién documental.

Formato 2: Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Formato 3: Inventario de documentos para eliminacion.

Formato 4: Modelo para acta de expurgo documental.

Formato 5: Modelo para acta de descargo de documentos de archivo.

Formato 6: Modelo para acta de eliminacién documental.

Formato 7: Nota de depdsito de fondos.

Formato 8: Modelo de Inventario para transferencias documentales secundarias.

Formato 9: Modelo para acta de transferencias documentales secundarias.




Formularios utilizados en los procedimientos de valoracién, seleccion y eliminacién documental

FORMATO 1.: valoracién y seleccion documental (FVD).

A. DATOS DE LA ERE DOCUMENTAL

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

2. Denominacion de la | Se refiere a la denominacion de la funcion sustantiva que produce la
funcién serie documental, esta informacion serd tomada del Repertorio de

Tipos y Series Documentales.

3. Unidad productora | Es la unidad organizativa que produce la serie documental, esta
informaciéon puede ser tomada del Repertorio de Tipos y Series
Documentales.

4. Objeto de la gestion | Se refiere a la finalidad que tiene el procedimiento plasmado en la
administrativa serie documental. Serd tomado del repertorio de funciones.

5. Afios que abarcala | Si la serie documental se mantiene activa o estd en curso, anotar
serie solamente “en curso”.

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

6. Tipo soporte Se refiere al tipo de soporte en que estd la serie documental, este

puede ser papel, digital o electrénico o algunos casos ambos.

7. Volumen de la serie | Establecer un aproximado del volumen que genera anualmente la

serie documental a valorar. Las unidades de medida pueden ser:
carpetas colgantes, caja normalizada de archivo, félder de palanca; o
en caso de soporte digital, indicar el tamafio en bytes (megas o gigas,
segun el caso)

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

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

expediente.

10. Legislacion Se refiere a la base legal que sustenta la serie documental.

Comenzar citando la norma juridica de su creacion (Ley o Reglamento
segun el caso) seguido de la normativa de cardcter operativo que da
sustento a la realizacion del proceso administrativo. Indicar la
vigencia de la misma.

11. Procedimiento En este apartado se debe describir paso a paso el desarrollo del

administrativo

procedimiento administrativo a partir del cual surge la serie




1

Formularios utilizados en los procedimientos de valoracién, seleccion y eliminacién documental

documental. Este puede ser resumido del repertorio de tipos y series
documentales de la Unidad organizativa en cuestion.

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

principal.

13. Series relacionadas | Se refiere a otras series documentales relacionadas con la serie en
cuestion. Estas series documentales pueden ser documentos de
aprobacién como Acuerdos, que den paso a la realizacién de
determinado procedimiento administrativo, o incluso fuera de la
institucion (proyectos o trdmites en conjunto). En este caso,
mencionar la serie y la unidad productora que la posee.

En el caso que no exista ninguna serie relacionada, se debe marcar
como “ninguna”.

14. Documentos Se refiere a otras series documentales donde se mencione la

recapitulativos informacion de la serie documental en cuestion, por ejemplo:
Informes de la Unidad, Memorias de Labores, estadisticas, bases de
datos, publicaciones, etc. En caso no que se posean documentos
recapitulativos se debe sefialar como “no posee”. Indicar si es el caso,
la ubicacidn de las series o documentos recapitulativos.

15. Propuesta de En este apartado se debe hacer la propuesta de valoracion primaria 'y
valoraciény secundaria de la serie (y subseries) documental. Se debe justificar la
seleccidon que se asignacion del valor.
presenta al CISED Seguidamente, proponer los plazos de resguardo de la serie en el

archivo de gestion y en central (central periférico si aplica) e histérico
(si aplica)
Este apartado, la Unidad productora solicitara esta informacion al

16. Clasificacion de la funcionario que realizo la clasificacion de la informacidn. Se refiere a
informacién las disposiciones de la LAIP que afectan a esta serie documental.

17. Propuesta de Se refiere a la resolucion final que la unidad organizativa productora
disposicion final que | (en coordinacién con la Unidad de Gestién Documental y Archivos)
se presenta al CISED | tomard a cerca de la posible eliminacion, muestreo, conservacion

permanente o conservacion parcial de la serie documental.

18. Observaciones En este apartado se pueden sefialar observaciones de la Unidad

Productora sobre particularidades e irregularidades que pueden
surgir durante el proceso de valoracion documental.




Formularios utilizados en los procedimientos de valoracién, seleccidn y eliminaciéon documental

FORMATO 2: Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental (TPCD)
MINISTERIO DE EDUCACION

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

NOMENCLATURA: AG= ARCHIVO DE GESTION; AC=ARCHIVO CENTRAL/PERIFERICO, DF=DISPOSICION FINAL

1. SECCION Es la clasificacion de la serie
en el CCD

2. UNIDAD nombre de la unidad

PRODUCTORA

3. AMBITO (S) FUNCIONAL

nombre del dmbito segun el indice Legislativo

SERIE/ SUBSERIES

DENOMINACION
DE LA FUNCION

ORIGINA
L/ COPIA

SERIE
RELACIONADA

SOPORTE

CLASIFICACION
DE LA
INFORMACION

PLAZOS DE CONSERVACION EN
ANOS
AG AC DF

OBSERVACIONES

DISPOSICION FECHA DE COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION SELLO DEL CISED
FINAL ELABORACION DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)

P:conservacién Jefe de la Unidad de Gestidn

permanente Documental y Archivos

M:Conservacion Encargado (a) de archivo

por muestras central o periférico

ET: Eliminacidn FECHA DE Delegado de la Direccion de

Total APROBACION Asesoria Juridica

Delegado de la Direccion de
Auditoria Interna

Director de la Unidad de la
serie que se valora

Delegado de la Unidad de la
serie que se valora

SELLO DE
LA
UNIDAD




Formularios utilizados en los procedimientos de valoracion, seleccién y eliminacién documental

FORMATO 3: Inventario de documentos para eliminar

ENTIDAD PRODUCTORA : MINISTERIO DE EDUCACION
UNIDAD ORGANIZATIVA:

OFICINA PRODUCTORA

DOCUMENTOS:

DIRECCION DEL ARCHIVO DONDE SE UBICAN LOS
DOCUMENTOS

TELEFONO DE CONTACTO DE LA OFICINA PRODUCTORA:

NUMERO CODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION FECHAS NUMERO DE UNIDAD DE OFICINA QUE PLAZOS DE OBSERVA
CORRELATIVO. REFERENCIA DE SERIES, DE LAS SERIES, EXTREMAS FOLIOS DE CONSERVACIO COMPARTE EL CONSERVACION CIONES/N
LA CAJA, SUBSERIES O SUBSERIES O DE LASSERIESO | . cAlA DOCUMENTO OTAS
EXPEDIENTE/ ASUNTO DEL DOCUMENTOS DOCUMENT SUBSERIES FOLDER’
DOCUMENTO DOCUMENTO 0s !
CARPETA ETC.
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR(A) NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA OFICINA
DATOS DEL TECNICO QUE ELABORA ESTE DOCUMENTO DATOS DEL TECNICO DE LA OFICINA QUE RECIBE ESTE DOCUMENTO

NOMBRE, FIRMA, CARGO, FECHA DE ELABORACION NOMBRE, FIRMA, CARGO, FECHA DE RECIBIDO




Formularios utilizados en los procedimientos de valoracidn, seleccidn y eliminacién documental

FORMATO 5: Acta de descargo de documentos del archivo (nombre del archivo)

ACTA DE DESCARGO DE (INDICAR CANTIDAD DE CAJAS) DEL ARCHIVO (INDICAR NOMBRE)

ACTA DE DESCARGO DE DOCUMENTOS NUMERO (INDICAR NUMERO), CORRESPONDIENTES A
(INDICAR CANTIDAD DE CAJAS CON DOCUMENTOS PERTENECIENTES A LA DIRECCCION (INDICAR
NOMBRE)

En la ciudad de (indicar nombre) a las (indicar horas, dia y afio), reunidos en el local del archivo
(indicar nombre del archivo) los sefiores (indicar el responsable de quien entrega y recibe); el
primero para entregar las cajas con documentos y el segundo para recibir (indicar cantidad de
cajas con documentos) pertenecientes a la (indicar nombre de la unidad productora) de este
ministerio, en cumplimiento al dictamen realizado en acta (indicar nimero de acta), de fecha
(indicar la fecha) emitido por el Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién Documental
integrado por (indicar nombres de los miembros), quienes autorizaron la eliminaciéon de
documentos que han perdido vigencia, segln detalle:

Numero Cddigo de caja o | Descripcion de las Fechas extremas | Nombre del
correlativo | archivador series documentales de los series o archivo de
documentos ubicacion

En virtud de lo anterior y no habiendo mas que hacer constar, se da fe de la entrega de (indicar
cantidad de cajas) cajas con documentos para eliminacién y dar de baja cambiando el estatus de la
base de datos del archivo (indicar el nombre de archivo) ante lo cual firmamos y sellamos la
presente acta de descargo de documentos, a las (indicar horas, dia y afio).

F. F.

Encargado de (indicar nombre de archivo) Técnico de la Unidad productora
(Entrega) (Recibe)

F. F

Jefe de la Unidad que administra el archivo Funcionario autorizado de la unidad productora



Formularios utilizados en los procedimientos de valoracion, seleccién y eliminacion documental

FORMATO 7: Nota de depdsito de fondos

NOTA DE DEPOSITO DE FONDOS

San Salvador, de de
SENORES
COLECTURIA CENTRAL

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
MINISTERIO DE HACIENDA

ASUNTO: Depdsito de fondos provenientes del proceso de eliminacién documental.

Atentamente, remito cheque certificado No. del Banco , emitido
por la empresa recicladora , por un valor de DOLARES
(Uss ) a favor de la DIRECCION GENERAL DE TESARERIA, en concepto de la venta de papel
destruido perteneciente a la Direccion . Solicitando que dichos fondos sean

ingresados al Fondo General de la Nacidn.

Sin otro particular, gracias.

Firma:
Nombre completo:
Cargo:
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FORMATO 8: Modelo de inventario para transferencias documentales secundarias

CcODIGO DE
REFERENCIA

TiTULO

FECHAS
EXTREMAS

VOLUMEN

NOMBRE DEL
PRODUCTOR

ALCANCEY
CONTENIDO

OBSERVACIONES
Y NOTAS

Firma y nombre y sello del Jefe de la Unidad

Productora

Firma y nombre del encargado del
encargado de archivo de la unidad
productora
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FORMATO 6: Acta de Eliminacién Documental

Contendra por lo menos los siguientes datos:

v" Escudo de El Salvador

v’ Titulo del acta y nombre de la Direccion a la que pertenecen los documentos

v" Numero correlativo del acta

v" Lugar, fecha y hora de reunion para eliminar los documentos

v Oficina productora de los documentos a dictaminados

v" Detalle de nimero de cajas, registro de las series y/o tipos documentales eliminados
v Fechas extremas de las serie documentales eliminadas

v Registrar el nombre de la empresa quien recicld el papel desechado, cantidad en librasy
precio obtenido.

v Registrar detalle de evidencias de la eliminacién documental
v Registrar detalle del depdsito por el pago del papel, a la Tesoreria General de la Nacién
v Detalle de nombres y cargos de los miembros del CISED, que realizaron la eliminacion

v’ Registro de firmas, nombres y cargos de los miembros participantes en la eliminacién (del
CISED y Unidad productora)
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FORMATO 9: Modelo de acta para las transferencias documentales secundarias (ATDS)

Contendra por lo menos los siguientes datos:

v

v

Escudo de El Salvador
Titulo del acta y nombre de la institucion que entrega los documentos

Lugar, fecha y hora en que se dictaminé valor histérico de los documentos (referencia acta
de expurgo documental)

Oficina productora de los documentos a dictaminados con valor histérico

Detalle de nimero de cajas, registro de las series y/o tipos documentales a transferir
Fechas extremas de las serie documentales a transferir

Registrar que se anexan los inventarios de documentos a transferir

Detalle de nombres y cargos de los miembros del CISED, que realizaron la transferencia

Registro de firmas, nombres y cargos de los miembros participantes en la transferencia
(CISED, Unidad productora e institucion donde se transfieren)





