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INTRODUCCION

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) en el ejercicio de las atribuciones legales
establecidas en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica art. 40 y de su Reglamento art.47,
emitid el Lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccién Documental, con el objetivo de
establecer los procedimientos que eviten la destruccion arbitraria de los documentos y la
acumulacién innecesaria de estos, garantizando que las instituciones publicas conserven la
documentacién necesaria que sirva para conocer sus actuaciones y aquella que forme parte
del patrimonio publico y cultural. Asimismo, evitando en lo posible sanciones que los entes
encargados por ley, deben imponer ante un incumplimiento.

Por consiguiente con la finalidad de modernizar la organizacion y gestion de la informacion
generada por la municipalidad de Antiguo Cuscatlan y en cumplimiento del referido
lineamiento 6, se ha nombrado mediante acuerdo municipal el Comité Institucional de
Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED), cuyo objetivo es evaluar y avalar la vigencia
administrativa y legal de los diferentes tipos documentales de la municipalidad. Asi también,
se cuenta con la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA), facultada para realizar los
procesos de eliminacién de forma legal y segura de los documentos siguiendo los
procedimientos previamente definido en el presente manual.

Entre los instrumentos técnicos que acompanan este documento se encuentran los Criterios
de Valoraciéon de las Series Documentales, Formulario de Valoracion Documental (FVD),
Tabla de Valoracion Documental (TVD), Tabla de Plazos de Conservacién Documental (TPCD),
Inventario de Eliminacién Documental (IED), Inventario de Transferencia Documental (ITD),
asi también los procedimientos de valoracién, seleccién, eliminaciéon y transferencia
documental.
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OBIJETIVO

Normar y fomentar los criterios, y procedimientos de valoracion, seleccién, eliminacion vy
transferencia documental que permita a los servidores publicos encargados de los archivos de
las distintas unidades productoras de la municipalidad, eliminar o conservar los documentos
de conformidad a la normativa legal vigente.

AMBITO DE APLICACION

Este documento es de aplicacion para el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos (CISED) y demds servidores publicos de las unidades productoras de la
municipalidad de Antiguo Cuscatlan, en lo referente a las actividades de valoracién, seleccion,
eliminacion y transferencia documental, debiendo considerar cada uno de los procedimientos
contenidos en el presente manual. Esta normativa es de estricto cumplimiento para cada
servidor municipal.

MARCO LEGAL

Para el desarrollo del contenido del Manual para la Valoracién, Seleccién, Eliminacion y
Transferencia Documental, se consideran referentes legales los siguientes:

e Constitucién de la Republica de El Salvador.
Articulo 18. Derecho de respuesta, articulo 24. Inviolabilidad de correspondencia y
articulo 63 Conservacion de riqueza artistica, histérica y arqueoldgica del pais.

e (Cddigo Penal.
Articulo 286. Supresidn, destruccién u ocultacion de documentos verdaderos y
articulo 334. Infidelidad en la custodia de registros o documentos publicos.

e (Cddigo Municipal.
Articulo 105.

e Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP).
Articulos del 40 al 44, Titulo IV, Administracion de los archivos y articulos 76 y 77,
Titulo VIII, Infracciones y sanciones, capitulo unico.

e Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a
la Informacién Publica.
Lineamiento No 4. Articulo 3.



| CIUDAD DE
) | ANTIGUO CUSCATLAN

PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Lineamiento No. 6. Articulos 1, 2 y 8.

e Ley del Archivo General de la Nacion.
Articulos 7y 12.

e Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador.
Articulos 2,3y 9.

e Normativa Nacional de Archivo, Archivo General de la Nacion, Republica de El
Salvador.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Antiguo
Cuscatlan (NTCIE).
Articulo 33.

MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual de este documento esta constituido por los conceptos y definiciones (ver
anexo 1) en base a los cuales se desarrollan cada uno de los capitulos del Manual para la
Valoracidn, Seleccién, Eliminacién y Transferencia Documental.

CAPITULO |
CREACION Y FUNCIONES DEL CISED

El Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED), es el ente encargado
por la municipalidad de Antiguo Cuscatlan para avalar y transparentar los plazos de
conservacion documental establecidos por las diferentes unidades productoras, con el fin de
proteger la informacidn, las actuaciones publicas y el patrimonio documental de la institucion.
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A. CREACION

1. El Comité es nombrado a través de un acuerdo emitido por el Concejo Municipal, para
garantizar su estabilidad y funcionamiento.

2. El Comité estard integrado por los cargos que establece el Lineamiento 6 para la
Valoracién y Seleccién Documental articulo 1, emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacidén Publica (IAIP):

e Oficial de la Unidad de Gestién Documental y Archivos.

e Encargado de Archivo Central y Periférico, segun sea el caso.

e Un Delegado del Area Juridica.

e El Jefe de la Unidad Productora de la serie a valorar y la persona asignada
como encargado de Archivo de Gestion.

e Un Auditor Interno.

e Dos Miembros del Concejo Municipal designados.

3. Adicionalmente se pueden integrar al CISED miembros del Concejo Municipal, un
representante del drea administrativa, asi como solicitar apoyo externo de un
historiador o investigador social para determinar los valores histérico-culturales de la
informacién.

B. FUNCIONES

1. Establecer criterios de valoracion de series documentales, las cuales poseen valor
primario (administrativo, contable, fiscal, legal, informativo y técnico) y valor
secundario (cientifico, histérico y cultural).

2. Elaborar y autorizar el formulario y la Tabla de Valoracion Documental (TVD), que
refleje los valores primarios, secundarios, asi como la clasificacion de la informacién
segun la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

3. Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD), indicando la
disposicion final que cada serie y subserie debe cumplir: Conservacién Permanente
(CP), Eliminacion Total (ET), Eliminacién Parcial (EP) o Digitalizacién (D).
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4. Aprobar los plazos de conservacién y disposicion final de las series documentales de
cada unidad productora y firmar las TPCD para dar su autorizacion formal.

5. Delegar al menos a un miembro del CISED durante el proceso de eliminacién
documental hasta la fase de destruccion.
6. Documentar la eliminacion por medio de un acta firmada por el CISED.

7. Coordinar con el Archivo General de la Nacion (AGN) la eliminacién de las series
documentales producidas para evitar la destruccion de informacidn con valor histdrico,
de acuerdo con lo establecido en la Ley del Archivo General de la Nacidn.

8. Informar uUnicamente al IAIP cuando se elimine informacidn que contenga datos
personales, de acuerdo a lo establecido en articulo 35 de la LAIP.

CAPITULO II
VALORACION DOCUMENTAL

La valoracién documental es el proceso de andlisis que consiste en identificar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, que sirven de criterios para establecer los
plazos de conservacion en los Archivos de Gestidn y Central. Los documentos tienen dos clases
de valores: primario y secundario, segun la vigencia administrativa.

En este contexto, se establecen los siguientes criterios generales para la valoracién
documental primaria y secundaria:

A. CRITERIOS GENERALES DE VALORACION PRIMARIA

VALOR PRIMARIO: Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa,
es decir, que sirven para ordenar, informar, comprobar y documentar acciones realizadas por
la municipalidad. Estos documentos se localizan en la fase activa o de gestion.

El valor primario engloba los siguientes valores: administrativo, contable, fiscal, juridico,
informativo y técnico.

10
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Valor Administrativo: Es aquel valor que posee un documento para la
administracion de origen o aquella que le suceda como testimonio de sus
procedimientos y actividades, como por ejemplo en resoluciones, manuales,
instructivos, notas, memorandum, etc.

Valor Legal o Juridico: Es aquel valor que tienen los documentos y sirven de
testimonio ante la Ley. Todo documento generado en cumplimiento de una
actuacién administrativa posee un valor legal (decretos, ordenanzas, acuerdos,
actas, resoluciones); los que sustentan derechos reales, el registro civil, contratos o
convenios y aquellos que se encuentran regulados por el derecho comun, por
ejemplo: un poder, testamentos, escrituras publicas, entre otros.

Valor Contable: Estd representado en los documentos que son de utilidad para la
municipalidad y dan soporte al conjunto de cuentas contables, tales como registros
de ingresos, egresos y movimientos econdmicos, pagos de facturas, pagos de
proveedores, comprobantes, entre otros.

Valor Fiscal: Es el valor que tienen los documentos que expresan movimientos de
dinero vy sirven de testimonio para las obligaciones tributarias (libros contables,
balances e informes financieros, declaraciones de renta, entre otros). La produccién
y vigencia la regulan algunas entidades gubernamentales, entre ellas el Ministerio
de Hacienda y la Corte de Cuentas de la Republica.

Valor Informativo: Esta representado en los documentos que sirven de instrumento
de informacidn para el usuario, la municipalidad y como fuente de  investigacion
politica, econédmica y social, entre otros. Este valor se encuentra en memorias,
reportes o informes de labores y la correspondencia.

Valor Técnico: Es aquel valor que tienen los documentos producidos o recibidos por
la municipalidad en su aspecto misional. Son documentos que definen funciones
especificas dentro de la institucién, por consiguiente norman procedimientos
técnicos y operativos, como por ejemplo, los estudios realizados sobre temas
legales, econdmicos, cientificos, técnicos, entre otros.

11
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B. CRITERIOS GENERALES DE VALORACION SECUNDARIA

VALOR SECUNDARIO: Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigacion o
para la historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para la
municipalidad. Se caracteriza por la utilidad social que contiene la informacidn con fines de
investigacion y consulta publica, incluye los siguientes valores:

e Valor Cientifico: Es el documento que por su contenido y produccion o autoria,
representa un aporte al desarrollo y aplicacién de la investigacidn cientifica en el
campo de las ciencias naturales, fisicas, sociales y humanas.

e Valor Histérico: Cuando el documento por su contenido y produccién o autoria,
representan un aporte importante al conocimiento y comprensién de la sociedad,
de sus procesos evolutivos histdricos y culturales, del pasado como del presente.
Asimismo cuando el documento es un reflejo de una persona destacada, grupo
social (sin exclusién de ningun tipo) o de los cambios experimentados en la
municipalidad a lo largo del tiempo.

e Valor Cultural: Es una cualidad del documento que por su conocimiento evidencia
entre otras circunstancias, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,
valores, modos de vida, desarrollos econédmicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

CAPITULO 1lI
SELECCION DOCUMENTAL

La seleccion documental es el proceso archivistico mediante el cual se procede a identificar,
seleccionar y valorar las series documentales que genera y recibe una unidad productora de la
municipalidad, para determinar los plazos de conservacion y disposicion final, con base en los
cuales deberan completarse las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos (TPCD).

12
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A. PLAZOS DE CONSERVACION

Es el tiempo asignado a determinados tipos y series documentales que generan las unidades
productoras de la municipalidad, con la finalidad de que estos cumplan con su vigencia
administrativa para luego pasar a otra etapa del ciclo documental.

Cumplido el plazo de conservacion, estas series documentales son transferidas al Archivo
Central para ser resguardados por un periodo mas amplio o en su caso de forma permanente
(ver anexo 2 Listado de Tipos Documentales y Plazos de Conservacion Recomendados).

B. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Adicionalmente a los plazos de conservacion referentes al tiempo que debe resguardarse la
documentaciéon en el Archivo Central, existen disposiciones sobre el destino final de los
documentos, los cuales pueden ser:

e Conservacion Permanente (CP): Es asignada a documentos con valor secundario
(cientifico, histérico y cultural), los cuales tendrdan que conservarse de manera
permanente y deberdn dictarse procedimientos que aseguren el resguardo seguro,
conservacién y accesibilidad para las actuales y futuras generaciones.

e Eliminacion Total (ET): Accion que se realiza con los documentos que no son de utilidad
para la municipalidad y que pueden ser eliminados al cumplir su plazo en el Archivo de
Gestidn o en el Archivo Central, considerando lo permisible en las Leyes que rigen las
funciones de cada unidad productora.

e Eliminacidén Parcial (EP) o Muestra: Es recomendada para las series documentales de
valor secundario voluminoso, que dificulta el manejo total del documento; por tanto,
se sugerirse el resguardo de una muestra o porcentaje del total de los documentos.
Esto implica que el resto sera eliminada en el corto o mediano plazo.

13
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e Digitalizacion: Consiste en trasladar textos, imagenes, o documentos impresos de
formato analdgico a formato digital, para su conservacién y archivo. No obstante esta
disposicion debe ser analizada a la hora de seleccionar los documentos que seran
expuestos a este procedimiento, ya que se debe incurrir en costos considerables para
la adquisicién y mantenimiento de equipo, personal idoneo, asi también en recursos
para su administracidon y conservacién dadas las caracteristicas de los documentos
digitales y electronicos.

En tal sentido, la municipalidad debera establecer adicionalmente los criterios de
seleccidon de las series a digitalizar, el uso y manejo de estos, todo con el fin de evitar la
produccién innecesaria y desorden de documentos digitalizados.

C. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LOS DOCUMENTOS

RELEVANCIA

Se refiere a los documentos que reflejan actuaciones, metas y proyectos claves para la
municipalidad en general y de cada una de las unidades productoras que la componen. Ademas
de los aspectos anteriores, deben incluirse los proyectos o asuntos no previstos en los planes
pero que son fundamentales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asi mismo, resguardar aquellos documentos que testifican la gestidn institucional y que son
fuentes de informacion en cuanto a acciones de transparencia.

FRECUENCIA DE CONSULTA

Al finalizar un tramite, la documentacidn que respalda esté debe archivarse en un expediente.
La frecuencia de consulta es una situacion indicativa de su utilidad y su necesidad de
resguardo. No siempre es predecible, por lo tanto, es necesario establecer plazos precautorios
a posteriori.

CAPACIDAD PARA PROBAR DERECHOS

Dos fuentes vigorizan este criterio. Uno, la legislacion vigente sobre determinada materia y
dos, la experiencia acumulada de casos que no estdn contemplados en la legislacién o en la

14
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normativa de la municipalidad. La legislacién aplica principalmente a documentos de caracter
contable, financiero, fiscal, adquisiciones y contrataciones; asimismo las actuaciones de tipo
legal o judicial.

DUPLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

La gestion documental sobre la impresidon y reproduccién genera cantidades excesivas e
innecesarias de duplicidad, igualmente de expedientes completos y parciales. Para evitar esta
situacion, se deben resguardar los documentos originales y eliminarse copias del mismo,
excepto, si el original no esta localizado habrda que conservarse la copia dejando nota
aclaratoria anexa.

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Actualmente se prioriza en este manual la organizacidn y conservacion de los documentos en
papel. Sin embargo, ante el auge de las tecnologias de la informacién, la municipalidad debe
contar con procedimientos adicionales para la gestion de documentos digitales y electrénicos.

CAPITULO IV
PROCESO DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

El proceso de valoracidn y seleccidon documental es el respaldado a través de las disposiciones
legales vigentes, instrumentos técnicos de recoleccion de informacidn y de los procedimientos
establecidos; mediante los cuales se justifica, explica y detalla con mayor amplitud los
resultados de los analisis de las series documentales a valorar.

Los instrumentos de recoleccién de datos que se utilizaran para registrar la informacion y
procedimiento es el siguiente:

A. FORMULARIO DE VALORACION DOCUMENTAL (FVD)

El Formulario de Valoracion Documental (Anexo 3), es el instrumento metodoldgico para el
estudio y analisis de las series documentales a valorar, con la finalidad de establecer y autorizar
los plazos de conservacion y disposicion final de los documentos.

15



CIUDAD DE
ANTIGUO CUSCATLAN

PORTAL DE
TRANSPARENCIA

B. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

La Tabla de Valoracion Documental (Anexo 4), es el resultado consolidado del analisis y
evaluacion de los documentos generados en una unidad productora, en el cual se presenta el
listado de las series documentales con la anotacién de su valoracién primaria o secundaria, asi
como la clasificacion de la informacién segun la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

C. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL (TPCD)

La Tabla de Plazos de Conservacion Documental (Anexo 5), es el instrumento que contiene
las series documentales producidas y recibidas, sobre la cual se anotan sus valores primarios y
secundarios, y a partir de ello se fijan los plazos temporales en que serdn conservados en el
Archivo de Gestidon y Central.

D. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los pasos necesarios para realizar la
valoracion y seleccion documental en el marco del Sistema Institucional de Gestidn
Documental y Archivos.

RESPONSABLE PASO ACCION

Jefe de la Unidad Productora / 01
Encargado de Archivo de
Gestién

Jefe de la Unidad Productora / 02
Encargado de Archivo de

Gestion

Jefe de la Unidad Productora 03
/ Encargado de Archivo de

Gestion

Unidad de Gestion 04

Documental y Archivo

Ordenar y clasificar los documentos generados en la unidad
productora, con un plazo entre 1y 5 afios en el Archivo de Gestion,
para su valoracidn y seleccion documental.

Llenar el Formulario de Valoracién Documental/FVD (Anexo 3)
segun lo descrito en su instructivo, por cada serie documental.

Remitir via memorandum a la Unidad de Gestion Documental y

Archivo, el Formulario de Valoracion Documental/FVD

completamente lleno.
Revisar el Formulario de Valoracién Documental/FVD. Si es

conforme, validar y emitir convocatoria mediante memorandum
al CISED.

No conforme, serdn notificadas las observaciones por escrito a la
Unidad Productora para que sean subsanadas.
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RESPONSABLE

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de
Documentos

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de
Documentos

Jefe de la Unidad Productora /

Encargado de Archivo de
Gestion

Jefe de la Unidad Productora

/ Encargado de Archivo de
Gestidn

Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de
Documentos

PASO

05

06

07

08

09

10

ACCION

Sesionar para revisar la propuesta de valoracién contenida en el
Formulario de Valoracion Documental/FVD. Si es conforme, se
aprobara la propuesta de valoracidn haciéndose constar en acta.

No conforme, serdn notificadas las observaciones por escrito a la
Unidad Productora para que sean subsanadas.

Remitir via memorandum a la Unidad Productora, el Formulario
de Valoracién Documental/FVD para que elaboren las Tablas de
Valoracion Documental/TVD (Anexo 4) y las Tablas de Plazo de
Conservacion Documental/TPCD (Anexo 5).

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental/TVD y las Tablas de
Plazo de Conservacion Documental/TPCD, con base en la
informaciéon contenida en el Formulario de Valoracion
Documental/FVD aprobado por el CISED.

Remitir via memorandum a la Unidad de Gestion Documental y
Archivo las Tablas de Valoracién Documental/TVD y las Tablas de
Plazo de Conservacién Documental/TPCD, completamente llenas.

Revisar las Tablas de Valoracion Documental/TVD y las Tablas de
Plazo de Conservacion Documental/TPCD. Si es conforme, validar
y emitir convocatoria mediante memorandum al CISED.

No conforme, serdn notificadas por escrito a la unidad productora
para que sean subsanadas.

Sesionar para revisar las Tablas de Valoracién Documental/TVD y
las Tablas de Plazo de Conservacién Documental/TPCD. Si es
conforme, aprobar haciéndose constar en acta y en los
instrumentos respectivos.

No conforme, serdn notificadas las observaciones por escrito a la
unidad productora para que sean subsanadas.
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RESPONSABLE
Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de
Documentos

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

PASO
11

12

ACCION

Remitir via memorandum a la Unidad Productora las Tablas de
Valoracién Documental/TVD'y las Tablas de Plazo de Conservacion
Documental/TPCD.

Llevar un control fisico y electronico en formato "PDF" o el
formato que se requiera para fines publicos de las actas,
instrumentos y correspondencia del CISED por medio de
expediente.
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E. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VALORACION Y SELECCION

DOCUMENTAL
([ Inicio ) 4| Elaborar lzs TVD y las TRCD |-7
Ordenar v clasificar kos Remitir TVD vy TPCD wia
documentos memaorandum I= L0
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L e WDy TPCD -~
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CAPITULO V
ELIMINACION DOCUMENTAL

Es la actividad resultante de la disposicién final sefialada en las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental (TPCD) de aquellos documentos que perdieron su valor primario
(administrativo, legal, contable, fiscal, informativo y técnico) y no poseen un valor secundario,
sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

A. FINALIDAD

e Eliminar documentos que no son necesarios para la municipalidad, sin perjuicio del
acervo documental o leyes del pais.

e Optimizar el espacio fisico y los recursos en los Archivos de Gestién y Central, para
continuar recibiendo transferencias documentales primarias.

e Que la eliminacion se realice mediante procedimientos ordenados y legales,
previamente establecidos por la municipalidad.

e Transparentar la eliminacion de documentos y dar cumplimiento a las leyes en materia
de documentos e informacién publica.

B. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Este procedimiento tiene como objetivo normalizar la eliminacion de los documentos en los
archivos de la municipalidad, que hayan perdido su valor administrativo, contable, fiscal, legal,
informativo o técnico y no tengan un valor cientifico, histérico o cultural; con la finalidad de
optimizar los espacios y recursos de la institucion, por lo que se deben considerar los siguientes
pasos:
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RESPONSABLE
Jefe de la Unidad Productora /

Encargado de Archivo de
Gestidn

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestién

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestién

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de
Documentos

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

PASO
01

02

03

04

05

06

ACCION

Verificar la Tabla de Valoracion Documental/TVD y Tabla de Plazos
de Conservacion Documental/TPCD, previamente aprobadas por
el CISED, identificando las series documentales con valor primario
qgue hayan perdido su vigencia y que su disposicién final sea
Eliminacion Parcial (EP) o Eliminacion Total (ET). Excepto
documentos con valor secundario.

Llenar el Inventario de Eliminacion Documental/IED (Anexo 6),
realizar expurgo y separar la documentacion fisica a eliminar.

Remitir via memorandum a la Unidad de Gestion Documental y
Archivo, el Inventario de Eliminacion Documental/IED y TPCD
completamente lleno.

Revisar el Inventario de Eliminacién Documental/IED y TPCD. Si es
conforme, validar y emitir convocatoria mediante memorandum
al CISED.

No conforme, serdn notificadas las observaciones por escrito a la
Unidad Productora para que sean subsanadas.

Revisar la documentacién fisica y el Inventario de Eliminacion
Documental/IED luego cotejar con la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental/TPCD debidamente aprobada. Si es
conforme, se avala el proceso de eliminacion de conformidad a la
normativa legal vigente, dejando constancia en el Inventario de
Eliminacion Documental/IED.

No conforme, seran notificadas las observaciones por escrito a la
Unidad Productora para que sean subsanadas.

Elaborar nota de solicitud dirigida al Director del Archivo General
de la Nacién (AGN), para coordinar la eliminacidon de documentos,
para evitar la destruccion de documentos de valor histérico,
anexando el Inventario de Eliminacién Documental/IED y |la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental/TPCD avalados por el
CISED.
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RESPONSABLE

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

/ Jefe de la Unidad Productora
/ Encargado de Archivo de
Gestion

Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

/ Jefe de la Unidad Productora
/ Encargado de Archivo de
Gestion

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de
Documentos

Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

PASO
07

08

09

10

11

12

13

14

ACCION

Recibir resolucion del AGN, especificando si procede continuar
con el proceso de eliminacién o especificando fecha de visita y
técnicos que realizaran el expurgo documental. Se informa a la
Unidad Productora y al CISED.

Realizar expurgo documental en forma conjunta con el personal
técnico del AGN, de acuerdo al Inventario de Eliminacion
Documental/IED.

Recibir acta emitida por el AGN del expurgo realizado y se
atienden las observaciones en caso de existir.

Notificar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica del
proceso, si en los documentos a eliminar hubieren datos
personales.

Comunicar por escrito al Concejo Municipal respecto a la
resolucion emitida por el AGN sobre los documentos a eliminar.

Convocar via memorandum al CISED para acordar fecha, hora y
lugar en que se realizara la eliminacion de la documentacién y
determinar el método de destrucciéon, asi como los recursos a
utilizar en caso de ser necesario.

Presenciar la destruccién de documentos y firmar Acta de

Eliminacion Documental/AED (Anexo 7) elaborada por la UGDA.

Archivar expediente de la eliminacion de los documentos.
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C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

[ Inicio ) Recibir notificacidn del AGN e
infoemar a la UP y &l CISED
L d l‘
|".l'ariﬂ|:a'l"u'l:r ¥y TPCD | Realizar expurgo documental
l con el personal téenico del AGN
LLbenar IED, separar ia l
documeniaciin Riecibir acta emitda por e AGN
y realizar expurgo l
Motificar al 1AIP del proceso, s en los
Remitir IED via memorédndum i i bt tos pe i
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IED ; l

Convocar al GISED para acordar fecha,
hora, lugar de s eliminscidn, el méodo de
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CAPITULO VI
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Es el procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los documentos de un Archivo
de Gestidn al Archivo Central, a medida que disminuye la frecuencia de consulta por parte de
las unidades productoras, como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores
administrativos. De acuerdo a lo establecido en los plazos de conservacion de documentos,
existen dos tipos de transferencias documentales:

a) Las transferencias documentales primarias consisten en el traslado ordenado,
clasificado e inventariado de las series y/o subseries documentales, que habiendo
finalizado su vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservacién en los
Archivos de Gestion establecido en las TPCD, se remiten al Archivo Central
Institucional.

b) Las transferencias documentales secundarias, se refiere al traslado documental del
Archivo Central Institucional al Archivo General de la Nacién o al Archivo Historico
si lo hubiere, siempre y cuando reunan las condiciones de conservacién y acceso
necesario segun lo dictamine el Archivo General de la Nacion (AGN)

A. FINALIDAD
e Trasladar los documentos organizados hacia el Archivo Central de la municipalidad,

bajo condiciones de seguridad que garanticen su conservacion y recuperacion en el
momento necesario.

e Guardar de forma temporal o definitiva la documentacién util para: la toma de
decisiones, probar, informar y dar testimonio del desarrollo histdrico institucional y

nacional.

e Evitar la acumulacion innecesaria de documentos en los Archivos de Gestidon y el
deterioro de los mismos por amontonamiento y hacinamiento.

e Garantizar alos ciudadanos el resguardo y acceso a la informacién publica, fomentando
asi, la transparencia en las actuaciones institucionales.
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RESPONSABLE
Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestidn

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestidn

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestidn

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestidn

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestién

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de
Gestidn

Jefe de la Unidad Productora /
Encargado de Archivo de

Gestidn

Encargado de Archivo Central

PASO
01

02

03

04

05

06

07

08

B. PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

ACCION
Identificar la documentacién que sera transferida al Archivo
Central de las series documentales que hayan finalizado su
vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservacion en
el Archivo de Gestidn segun la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental/TPCD aprobada por el CISED.

Reunir y agrupar los documentos por serie documental y ordenar
cronoldégicamente por afio, desde lo mds antiguo hasta lo mas
reciente y de acuerdo a su disposicién numérica interna.

Verificar que se trata de documentos originales o copias Unicas.
Asimismo, que no contengan materiales nocivos para el papel
como: grapas, hules, clips y fastener metalicos.

Sustituir las unidades de instalacidn (carpetas colgantes o folder
de palanca) por carpetas de cartulina en buen estado con fastener
plastico que contengan un maximo de 150 hojas, e identificar el
expediente mediante los lineamientos establecidos por la UGDA.

Colocar las carpetas de cartulina con fastener plastico en cajas de
archivo normalizadas (tomar en cuenta que cada caja no debe
exceder de 500 hojas) e identificar mediante los lineamientos
establecidos por la UGDA.

Llenar el Inventario de Transferencia Documental/ITD (Anexo 8)
con la informacién de los documentos a transferir.

Remitir via memorandum al Archivo Central, el Inventario de
Transferencia Documental/ITD completamente llenay la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental/TPCD aprobada por el CISED.

Revisar que el Inventario de Transferencia Documental/ITD
cumpla con los requisitos establecidos. Si es conforme, remitir a
la Unidad Productora con el visto bueno avalando el proceso de
transferencia documental.

No conforme, serdn notificadas las observaciones por escrito a la
Unidad Productora para que sean subsanadas.
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Encargado de Archivo Central 09 Coordinar con la Unidad Productora solicitante, el envio de la
documentacion a transferir.
Jefe de la Unidad Productora / 10 Remitir via memordandum al Archivo Central las cajas
Encargado de Archivo de normalizadas, conteniendo la documentacién a transferir junto
Gestion con la Inventario de Transferencia Documental/ITD debidamente
firmado y sellado.
Encargado de Archivo Central 11 Recibir la transferencia documental, realizando en un tiempo

prudencial el cotejo de los documentos, firmar y sellar el
Inventario de Transferencia Documental/ITD, devolviendo copia a
la unidad productora solicitante.

Encargado de Archivo Central 12 Registrar en el inventario de documentos del archivo central el
ingreso de la transferencia realizada y resguardar la
documentacion y el Inventario de Transferencia Documental/ITD
recibido.
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C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
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1 |
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CAPIiTULO VII
DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo con el articulo 2 del Lineamiento 6 de Gestiéon Documental y Archivo emitido por
el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, las series documentales tienen distintos valores
gue haran que unas se conserven de forma permanente (completas, parciales o fragmentos) y
otras de forma temporal con diferentes plazos. Para ello se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. La informacién clasificada como publica oficiosa (articulos 10, 17 y 18 de la LAIP) tendrd
gue ser conservada como minimo 10 afios.

2. La informacion clasificada como reservada (articulo 19 de la LAIP) tendrd que ser
conservada como minimo 10 afos y se actualizard cada vez que se amplie el plazo de
reserva (articulo 20 de la LAIP).

3. Lainformacién clasificada como confidencial (articulo 24 de la LAIP) deberd ser objeto de
consideraciones como las siguientes:

a) Informacion relacionada con expedientes laborales tendrda como minimo 50 afios y
como maximo 80 afios.

b) Documentos que forman parte (o en su totalidad) de expedientes de Archivos
Gestion Especializados, debe considerarse en primer lugar los derechos y usos de
los propietarios de la informacién; seguido de la economia en el mantenimiento de
la informacién.

4. Estas consideraciones no contravienen a disposiciones legales existentes o a futuro.
5. Dentro de las anteriores clasificaciones se encuentran series documentales que

pueden tener un valor secundario y por ello ameriten su conservacién permanente de
forma completa, parcial o fragmentada.
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6. Apoyarse en la seccion documental para identificar los valores primarios (ver tabla 1) y
valores secundarios (ver tabla 2) de las series documentales, ejemplo:

Tabla 1. Seccion Documental Valores Primarios

Seccion Documental Valores Primarios

Concejo Municipal Legal - Administrativo - Informativo

Administracion Legal - Administrativo - Informativo

. Legal - Administrativo - Contable - Fiscal (segun el
Finanzas
caso)
Servicios publicos Legal (segun el tipo de servicio que se
municipales presta) - Administrativo - Informativo - Técnico

Tabla 2. Seccion Documental Valores Secundarios

.. . Series a las cuales puede aplicar el
Seccion Documental Valores Secundarios . p P
criterio
Actas del Concejo Municipal
Concejo Municipal Historico Planes institucionales
Normativas
Administracion Ninguno Ninguno
. . Libros contables
Finanzas Historico . .
Informes financieros
- . Libros de registro
Servicios publicos L . .
. Histdrico y cultural Expedientes de obras municipales
municipales .. e
Actividades de difusién cultural

7. Se recomienda asignar hasta tres valores primarios por cada serie documental.

8. Parala propuesta de plazos de conservacién, apoyarse en el indice legislativo, asi como en
el listado de tipos documentales y plazos de conservacion recomendados.

9. El método de seleccién documental por muestras, se aplica generalmente a series
documentales de la seccién de servicios que suelen ser voluminosas.
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CAPITULO ViII
DISPOSICIONES ESPECIALES

DIVULGACION

El presente Manual para la Valoracién, Seleccién, Eliminacién y Transferencia Documental,
serd divulgado por la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA) a las Jefaturas de las
Unidades Productoras y Encargados de Archivos de Gestidon. El desconocimiento de estas
disposiciones no exonerara al servidor publico del obligatorio cumplimiento y de las sanciones
correspondientes por la omisién de funciones.

REVISION

La revision del contenido del Manual para la Valoracion, Seleccidn, Eliminacién y Transferencia
Documental, serd realizada por el Comité de Seleccion y Eliminacién Documental (CISED) cada
dos afos o cuando se estime conveniente, con la finalidad de efectuar las modificaciones
necesarias para garantizar la efectividad del mismo.

VIGENCIA

El presente Manual para la Valoracién, Seleccion, Eliminacidén y Transferencia Documental,
entrara en vigencia ocho dias después de su aprobacion por parte del Concejo Municipal de la
Alcaldia de Antiguo Cuscatlan.
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ANEXO 1

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos
en cualquier soporte, producidos y/o
recibidos por las unidades productoras en el
ejercicio de sus funciones.

Archivos de gestion: Es el archivo de las
unidades productoras, que reune su
documentacién en tramite o sometida a
continua utilizacidn y consulta administrativa,
en su fase activa por las mismas unidades.

Archivo central: Es wuna unidad que

administra, custodia y conserva los
documentos en cualquier soporte con valor
administrativo, legal, permanente e histérico
que son transferidos por las diferentes

unidades productoras de la institucion.

Ciclo documental: Fases que los documentos
experimentan, desde su creacién hasta su
disposicion  final. Cada fase implica
determinados tratamientos archivisticos para
documentos se

que los mantengan

preservados, ordenados y accesibles.

Clasificacion documental: Es la operacion
basica en la institucion de un fondo
documental, dividiéndolo de acuerdo a su
procedencia u origen. Se establece una
relacion de pertenencia de un documento a
un grupo o clase de caracteristicas similares.
Conservacion de archivos: Conjunto de
procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion de la informacion,
mediante la determinacidn de plazos de

permanencia de los documentos, asi como la
prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos de archivo.

Documento de archivo: Informacién
contenida en cualquier soporte y serie
documental producida, recibida o conservada
por cualquier institucion o persona en el
ejercicio de sus competencias o en el

desarrollo de sus actividades.

Expediente: Unidad compuesta por un
conjunto de documentos generados organica
y funcionalmente por un mismo productor
con el afan de una misma actividad,
procedimiento, tema o asunto.

Expurgo: Es el retiro de objetos innecesarios,

material contaminante y documentos
duplicados idénticos, fotocopias, folios en
blanco (hojas y formatos en blanco) vy
documentos de apoyo (boletines, carteles,
diarios, folletos, periddicos, revistas y libros)
que no formen parte del asunto de los
expedientes en los Archivos de Gestidon y

Central.

Fondo documental: Agrupacion organica de
documentos generados por una institucion en
el ejercicio de sus funciones que constituyen
la expresion del conjunto de las actividades
desarrolladas durante uno o varios periodos.

Herramienta

Inventario documental:

archivistica que describe la relacion
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sistematica y detallada de las unidades
documentales existentes en los archivos
documentales que produzcan en el ejercicio
de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes
fases.

Instrumentos archivisticos: Término genérico
qgue sirve para denominar cualquier
instrumento de referencia utilizado en el
desarrollo del control administrativo e

intelectual de los documentos.

Serie documental: Son el conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de
una misma funcién o actividad de una unidad
productora.

Sub fondo documental: Son las divisiones en
que se ordena un fondo, las cuales conforme

al principio de procedencia, corresponden a
las distintas dependencias organizativas de
una institucion.

Sub serie documental: Son el subconjunto de
documentos que derivan de una misma serie,
y producidos en el desarrollo de una funciény
gue se derivan de un mismo tema o asunto. Se
crearan cuando la documentacién en torno a
un mismo tema se produce de manera
frecuente y voluminosa.

Vigencia documental: Periodo durante el cual
un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con |las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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ANEXO 2
LISTADO DE TIPOS DOCUMENTALES Y PLAZOS DE CONSERVACION RECOMENDADOS

Estos plazos son SUGERIDOS; se aclara que sdlo el Comité Institucional de Seleccién vy
Eliminacién (CISED) esta autorizado para fijar la vigencia administrativa y legal de los
documentos.

I. VALORACION PRIMARIA

50 — 80 ANOS DE VIGENCIA: expedientes laborales, planillas de salario (en caso de que la
informacién de los expedientes no sea suficiente para probar derechos laborales adquiridos),
registro de asistencia (siempre y cuando prueben derechos adquiridos y tiempo de servicio),
entre otros. Estos podran ser sujetos a un plazo precautorio y son susceptibles de conservar
muestras de forma permanente.

30 ANOS DE VIGENCIA: proyectos ambientales, de desarrollo, de apoyo social, expedientes de
empresas y negocios, de servicios. Se incluyen expedientes de cooperacion, de actividades
relevantes para el municipio, memorias e informes anuales de cada unidad productora, entre
otros. Todos estos podran ser posteriormente valorados y dejar muestras de forma
permanente. Manuales de funciones, procesos y procedimientos de todas las dependencias,
reglamentos, planes operativos anuales (POA), planes estratégicos participativos (PEP).

10 ANOS DE VIGENCIA: expedientes clinicos pasivos, documentacién contable de caracter
rutinario, facturas, érdenes de compra, expedientes de gestion de suministros de combustible,
expedientes de servicios generales, cuentas bancarias: control de cheques, chequeras,
extractos bancarios y conciliaciones bancarias, expedientes de gestion de suministros: salidas
de almacén, controles de bodega, licitaciones publicas o privadas (ganadoras y no ganadoras
exceptuando los de proyectos relevantes para la municipalidad), acciones de personal
repetidas y rutinarias (que no prueben derechos adquiridos ni tiempo de servicio),
correspondencia de las unidades productoras, cuyos asuntos se informen a instancias
superiores. También esta la materia prima estadistica ya tabulada y trabajada, informes y
actividades de comunicaciones, monitoreo técnico (que son materia prima para estudios o
informes completos), recibos de ingresos, tarjetas de adjudicatarios, entre otros.

3 a 5 ANOS DE VIGENCIA: solvencias, vialidades, tiquetes autorizados por ISDEM, controles,
registros, permisos, solicitudes de vacaciones, correspondencia interna de caracter rutinario,
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notas de remision, mensajes, memorandums, circulares, lista de asistencia, informes parciales
gue se han resumido en informes generales de la municipalidad, autorizaciones para uso de
transporte, copias que se reciben a titulo de informacién (no para decidir un asunto),
documentos que no son propios de las funciones que realiza cada unidad.

II.  VALORACION SECUNDARIA (CIENTIFICO, HISTORICO Y CULTURAL)

CONSERVACION PERMANENTE: leyes, decretos, reglamentos, ordenanzas, actas de Concejo
Municipal, informes anuales relevantes, informes técnicos relevantes, convenios, tratados,
contratos y proyectos importantes para de la municipalidad, presupuestos anuales,
correspondencia de la maxima autoridad y unidades productoras que reflejen objetivos de la
institucion, expedientes de licitaciones publicas ganadoras sobre proyectos de relevancia
institucional, organigramas, libros mayores, libros diarios, informes contables y estados
financieros anuales, tabulaciones y muestras de censos y encuestas, protocolos notariales y
expedientes judiciales, registros civiles, fotos, mapas, videos que reflejan las principales
actividades y eventos de la municipalidad, planos de terrenos y de construcciones publicas y
obras civiles relevantes, expedientes de organizaciones sociales, cooperativas, asociaciones,
gremiales, entre otros.
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FORMULARIO DE VALORACION DOCUMENTAL (FVD)
[ VERSBDN ] FVD 1

FORMUIARD DE VALORACON DOCUMENTAL

1.DENTFTCACDN DE LA SERE

11 |Unidad productora coédyo
12 |Seccin docum ental codyo
13 |[Nom bre de = sere cédyo
14 [Nom bre de k subserie Coédygo

2.CARACTERETCASDE LA SERE

21 |DescripchHn de Ja sere

22 |0 rghal/Copa

23 |Tpo de soporte

24 |Fom atos: btografias,m trofom atosyotos
25 |Criterb de ordenacin

26 |Fechasextem as Desde | Hasta |
2 [Volim en enm etos Ineaks)

3.MARCO NORMATWO

1 INonn ativa general I
2 |[Nom atia htema

4.PRO PUESTA DE VALORACDN Y SELECCDN DE LA SERE

4 1VabrachHn prin ari 4 2 Propuestade vabracin y
sekccibn de expedEntes
Archio de Archivo

Gestibn @fnos) |Central Afios)

Vabr Si No Justificacin

411 [Vabradm nstatio
412 [Vabrcontabk

413 |Vabrfiscal

414 [Vabrlkgaly/o airdico
415 |[Vabrnfom ativo
416 [Vabrtecnico

4 3VabrachHn secundaria

Vabr Si No Justificacidn
4 31 [Vabrhstrico
4 32 [Vabrcentfico
4 33|Vabrculural
4 4 Disposicidn Fhal
441] Consewacidn | 442 Elin hacidn | | 443 [ Sekccin | | 444 D gialzacion |

Sisefialb sekccdHn,nhdigue el

445 tbo ytam afio delm uestreo
5.ACCESO A IA NFORMACDN
51 |PGblicau oficbsa Si No Afos
52 |Reservada Si No Afios
53 |Confdencil Si No Afios

6.CONTROL

61 Responsabk ) delestudb de dentificacibn yvabracbn
62 |Arch®o ()donde se ha Ievado a cabo eltzaba® de cam po

63 |Fechade realzacin delestud de vabracin Da | I Mes I | Afno I

Espacb rserwado para a UGDA)

64 IFecha de revisibn I D& | I Mes I | Afio I

Espacb mserwado pam elC ISED)

65 INL’\meroyfechade]areso}ucbn I ActaNo.l I Fecha: I
7.0 BSERVACD NES

Jefe de Unidad Productora Selb Encargado de Archivo de G estidn
Nom bre yFim a) Nom bre yFim a)
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INSTRUCTIVO DE FORMULARIO DE VALORACION DOCUMENTAL

| VERSD N FVD1

INSTRUCTIVO

CAMPO

NSTRUCCDNES

1.DENTFLCACDN DE IA SERE

11Unidad productora

Nom bre de b dependenci omganizativa que produce k sere docum ental

12 Seccin docum ental

Nom bre de & seccHn docum entala b cualpertenece k serke.

13Nombrede h sere

Nom bre de & serke docum entala vabrar, se debe Ienar obedecindo a hdefnicin de ésta.Una serke eselconjinto de
docum entos producilosen eldesarrolb de unam im a funchn o activilad de una uniad productora.

14 Nombrede kb subsere

Nom bre de & subsere docum entala vabrar, se debe Ienarde confom dad a b defniin de ésta.Una subsere es el
subconjinto de docum entos que derivan de unam ism a serke,y producidos en eldesarrolb de una funcbn y que se
derivan deunm ism o tem a 0 asunt.

Coédyos

Los codigos corresponden a: Uniad Productora, secchHn documental serke y subsere, se deben asinar de|
confom dad con b consignado en elcuadro de chsiftacin docum ental

2.CARACTERISTLASDE IA SERE

21Descrpcdn de k serke

Se resum e elcontendo de cada serk o tho docum ental, destacando bspricpaksasuntosde cada uno.

220 rgnal/Copa

Seanota stk uniad productora dispone de oriyhaly/o copa.

23Tpo de soporte

Escrbiralsoporte sobre elcualse conserva b nfom achn que htegra h sere docum ental, pudindo ser fiskto papel
dyialo ekctrdnico, hclisie,varbsa & vez.

24 Fom atos: btografasdiiaks o n presas|Corresponde a b chse de docum ento que debe consiynarse,esdecirsise trata de docum entos textuaks,phanin étricos

m trofom atosyotros

audbviuaks,diiaks,etc,0 una com bhacin dedosom &sdeelbos.

2 5Crierb de ordenacin

Se refiere a bs crierbs que se utilzan para ordenar bs docum entos que htegran kb serk,pudindo sercronolbgico
alfabético,alfanum érico,m Xt o porsubsere docum ental

2 6 Fechasextrem as

Seanotan ks fechas extrem asde cada sere o tho docum enta], correspondentes alm om ento en que se realza b abh
Las fechasextrem as se construyen a partirde b fecham dsantigua yde b fecham s recente de B sere docum ental

2.7Volum en

hdigue b cantiad totaldem etros Ineaks que tene b serke /subserk docum entalEn obfosdiiaksm edirtam afio.

3.MARCO NORMATNO

31Nom ativa general

Rehcbne k nom atia generalque respaldan h produccin de & serk docum ental, pero no es necesarb desarrolay
detaladam ente su arttulkdo, com o por epm pb: Cédgo Municpal, Ley AFL LCP, LGTM, Ley de Procedin Entos
Adm nistrativos,otros.

32Nom ativa htema

Rehcbne k nom ativa htema que respaldan kh produccidn de & serk docum ental, pero no es necesarb desarrolay
detaladam ente su articulado, com o pore®m pb:MO F,ManualDescrptorde Cargos y Categors, NTC E,Regkm ento
htemo de Trabap,Manualde Procedin EntosAdm histrativos,0 rdenanzas,entre otros.

4 .PROPUESTADE VALORACDN Y SELECCDN DE IA SERE

4 1VabracHn prin ara

Cualdad hm edita que adquieren bsdocum entos desde que se producen o se recben hasta que cum pkn sus fines|
adm hitrativos,contabks, fiscaks, kgaks, nfom atwvos y/o tenicos.

411Vabradm histratio

Cualdad que para b adm nhistracn posee un docum ento com o testin ond de sus procedin Entos y activilades
Descrba k jistificachn porkascuaks se asijna ese vabr.

412Vabrcontabk

Vabrdelque se dervan derechos y oblyacbnes kgaks, requlados por elderecho com Un y que siven de testin onb
ante b ky.Descrba k jistfcacin porhscuaks se asjna ese vabr.

413Vabrfiscal

Utldad o aptiud de bsdocum entos que soportan elconjinto de cuentas y de registros de bs ngresos, egresos y b
m ovin Entoseconém osde Bhm unicbaldad.Descrba k jistifcachn porkscuaksse asgna ese vabr.

414 Vabrkgaly/o jirdico

Utldad o aptiud que tenen bs docum entos para elM histerb de Hacknda.Dilgence h justfcacn yelvabren
num ero de aflosa conservar.D escrba k jistifcacin porhscuaks se asgna ese vabr.

415Vabrnfom atwvo

Estd representado en bs docum entos que siven de hstum ento de hfom acHn para elusuarb, b m unipaldad, v
com o fuente de hvestiyacn politca,econdém aysochletc.Descrba h istificacin por hscuaks se asgna ese vabr.

416 Vabrtécnio

Son docum entos que defnen ks fincbnes especifcas dentro de k nstitucdn, por consijukente nom an

procedin Entos®cnicosyoperativos.D escrba h jistificacibn por ks cuaks se asgna ese vabr.
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INSTRUCTWO

CAM PO NSTRUCCDNES

Archivo de gestidn:Descrbir ; cantidad de afios, 0 perbdo finio de tem po que se asggna a k conservacin de h sere
en elarchwo de l unidad productora. Archio central: Escrbir b cantidad de afios, o perbdo fnio de tem po que se
asnaa b conservacin de h serk en elarchvo central

Cualdad atrbuida a aquelbs docum entos que,por su in portanci centifica, histdrica y culural, deben conservarse en
un archo.

4 2 Propuesta de vabracn ysekccidn de
expedEntes

4 3Vabracin secundara

Cualdad atrbuida a aquelbs docum entos que deben conservarse pem anentem ente por ser fientes prin arias de
4 31Vabrhistbrico hfom aciHn,Gtkes para B reconstruccin de hm em ora delMunicpd de Antiguo Cuscathn.Descrba b jistficacdn
porhscuaksse asijnaesevabr.

Cualdad de bsdocum entos que registtan hfom acin rekcibnada con k creacin de conocin Ento en cualjuerirea

432Vabreentieo delsaber.D escrba b jistifcacidn porhascuaksse asijna ese vabr.

Cualdad del docum ento que por su conocin Ento evidench, entre otras cosas, hechos, virencis, tradicbnes
costum bres, hdbios, vabres,m odos de vida o desarro Ibsecondém os, sociaks,poliicos, religbsoso estticosprop s
delMunicpib de Antiguo Cuscatlin ylties para elconocin nto de su dentidad.Descrba k jistificacibn por hscuaks
se asgnaese vabr.

4 33Vabrculural

Se propone de m odo exacto y concreto, sere por serke eldestihho que ha de darse a bs docum entos, ya seam ediante
retencdbn en un archwo de vabr pem anente o m ediante eln hacHn.Tam bEn existe h aplcacdn de técnicas de
m uestreo, es decir b sekccdn parcihlpara eltrashdo a bsarchios de vabr pem anente de una parte, en vez de ;
totaldad de bsdocum entos que confom an k serk que se evalia y/o sekccin de tecnobgh para su conservacibn.

44DBPOSCION FNAL

Sefiak sies conservacin totalcuando se presente una siuacin derivada de = vabracin que afecta a bsdocum entos|
441 Conserwachn total que poseen vabres secundarbs y en consecuenci no pueden serelim hados.Asin ism o, son patrin ond docum enta]
delMunipb de Antiguo Cuscatin que bsproduce,utilza yconserva para la hvestigacin, kb ckenca yh culura.

Sefiak sies elin hacidn cuando sea necesarb, puesto que es el procedin Ento arch¥istico que consiste en h
dentificacn de bsdocum entos que se van a destrui,confom e a bsphzosestabkcidosen k fase de vabrachn.

4 4 2Eln hacin

Sefiak sies sekccidn cuando se debe extraerun porcentam 4s o m enos representativo de un conjinto de expedEntes
dem asido volim hosos o poco hteresantespara serconservados en su totaldad,pueden serdocum entos de cardcter]
representativo o especil durante B sekccidn con crierbs alabéticos, num éricos, cronobgicos, topograficos
tem aticos,entre otros.

4 4 3 sekccidn

444D gialzacHn Sefiak dyialzacin con elfn de preservar ks seresdocum entaksde vabrpem anente.

Sisefiab sekccibn, ndiyue eltpo y tam afio delm uestreo. Es hdispensabk que h m uestra sekccinada refe® b
esenchlde bsvabresen conjinto.

5.ACCESO AIA NFORMACDN
51Publcau ofcbsa La serke docum entalesde Ibre acceso a consula porparte de bsciidadanos conservarcom om Inin o 10 afios).

4 4 5 Justifitacin de = sekccidn

La serke docum entalse encuentra restringida a b consula lbre porparte de bsciidadanos onservarcom o m hiin o 10
anosyse actualzard cada vez que se am ple elphzo de reserva).

53 Confidencial La serie docum entalporsu cardcterprivado no puede serdiulyada (onservarcom om hin o 50 afios).

6.CONTROL

52 Reservada

61 Responsabk ) del estudb de

Regi 1 i Hn.
Hentifcachn yvabmcbn egistrarnom bresycargosde hspersonas responsabksdelestudd de hvabracin

62 Archio () donde se Ievado a cabo el

. Sefiak elnom bre delarchio donde se ha Ievado a cabo eltraba®p de cam po.
trabap de cam po

63 Fecha de realzacn del estudd de

o Registre b fecha de realzacin delestudb de vabraciHn.
vabracin

6 4 Fecha revisbn Registre b fecha en que se ha efectuado k revisbn a kb ficha docum ental. Espach reservado para B UGDA)
Registre elnum ero y b fecha delacta de k resolicibn de b ficha correspondiEnte a cada sere y subserie docum ental
Espach reservado para elCISED )
7.0 BSERVAC DNES
Consgnarcualjuernfom acHn adicbnalque sea m portante para refefaren h resolicn delCISED sobre k sere docum entalvabrada.

6 5Num ero y fecha de b resoliciHn
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ANEXO 4
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

cODGO :
UNDAD PRODUCTORA:
VERSON [ TvD1
A
Vabres Prin aribs ceeso aub VabresA
Inform acin | Secundarios
N ° Series Subseries Soporte % Q Ei‘ O bservacbnes
e 1 I R - T O P I < = N
Bgmmm.ngmg-ﬁg
[ o | o o g . g
= = Q @ 5 o |2 o | A8 |8 o
o [ = Qa g a:j a =1 -9 Kol 8
=1 [} e ~ o =) [8)
S S}
<
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

COMTE NSTTUCDNALDE SELECCODN YELM NACDN DEDOCUMENTO S € SED)

JEFE DE LA UNDAD PRODUCTORA

OFCRLDEGESTON DOCUMENTALY ARCH¥O

PRM ERA REGDORA PROPETARR CONCEJO M UNT PAL

SELLO C BED

TERCER REGDOR PROPETARD CONCEJO M UNT PAL

GERENTE LEGAL

AUDTOR NTERNO
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ANEXO 5

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL (TPCD)

UNDAD PRODUCTORA:

FECHA DE APROBACDN DEL C BED :

VERSD N

TPCD1

HOJA:

DE:

ELABORADO POR:

FECHA DEELABORACDN :

No.

DESCRPCDN DELA

SERE DOCUMENTAL 2
FUNCDN

ORLG NAL
/COPR

SO PORTE

VO LUM EN
ML)

FECHAS

EXTREM AS

PLAZO SDE CONSERVACDN /ANO S

DESDE

HASTA

ARCHIO DEGESTON [ARCHVO CENTRAL

DEPOSL DN FNAL

OBSERVAC D NES

DBSPOSCDN FNAL:CONSERVACDN PERMANENTE CP)-ELM NACDN TOTAL ET)-ELM NACDN PARCRL EP)-DGITALZACDN Q)

COMIE NSTTUCDNALDE SELECCDN YELM NACDN DEDOCUMENTO S CSED)

UNDAD PRODUCTORA

OFCRLDEGESTDN DOCUMENTAL Y ARCH VO

PRMERA REGIDORA PROPETARR CONCEJO MUNTI IPAL

SELLO CIBED

TERCER REGIDOR PROPETARD CONCEJO MUNI IPAL

GERENTE LEGAL

AUDITOR NTERNO
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INSTRUCTIVO DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

VERSD N TPCD1

NSTRUCCDNES

Elencabezado de k tabk debe contenerh sjunte hfom achn:
a)Nom brede k hstiuchn,b)0 frha productorac) Fecha de aprobacin delCISED ,d)Nom bre delresponsabk de b ekboracin ,e)Fecha de
ebboracHn yHHoRnNo.. de..:En elprin erespach en bhnco se cobcard elntim ero consecutio de pdghasque htegran b @bk.En elsequndo espach
se cobcard elntim ero totalde padghasque htegrardn & @bk, portanto, se recom £nda Ienarb cuando esté fnalzado eldocum ento.

NUMERO CORRELATNVO

Eselnim ero consecutio que se asigna a & serke docum ental

SERE DOCUMENTAL

Nom bre de k sere docum ental, se debe Ienarobedecindo a b defnicn de ésta.Una serk eselconjinto de docum entos produciosen eldesarroIb
deunam ism a fincin o activdad de una unidad productora.

DESCRIPCDN DE IAFUNCDN

Se resum e elcontenilo de cada serke docum ental,destacando bsprincbaksasuntosde cada uno.

ORGNALO COPR

Anotarsik uniad productora dispone de oriyhaly/o cop&.En elcaso de sercopBhacer referenca en h casila de observacbnes quin tene el
docum ento orighal

SO PORTE

Escrbiralsoporte sobre elcualse conserva b hfom achn que ntegra b sere docum ental,pudiendo serfisto fpapel,diyialo ekctrdnio, hclisive,
varbsa kvez.

VOLUMEN LINEAL ML)

hdigue & cantdad waldem etros Ineaksque tene b sere / subsere docum ental.

FECHAS EXTREMAS

Anotar ks fechasextrem asque se construyen a partirde b cham dsantijua yde b fecham &s reciente de & serke docum ental

PIAZO SDE CONSERVACDN

Archivo de gestbn:Descrbir b cantdad de afios,0 perbdo fnip de tem po que se asfna a b conservacn de h serk en elarch o de hunidad
productora.Archio central:Escrbir b cantidad de afios, 0 perbdo fnio de tem po que se asiyna a  conservacin de b serke en elarchio central

DEPOSCDN FNAL

Se propone de m odo exacto yconcreto, sere porsere eldestho que ha de darse a bsdocum ents.Es b sekccidn de bsdocum entos,conm fasa su
conservacin pem anente,elin hachbn totalelin hacibn parcklydialzacin.
CONSERVACD N PERMANENTE CP)-ELM NACDN TO TAL ET)-ELM NACDN PARCRL EP)-DG ITALZACDN Q)

OBSERVACDNES

Se escrbid cualjuerotro dato que sea rekvante para eldocum ento o sere docum entalyque no haya podido serngresado en ajuna de hscolim nas
anterbres.
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ANEXO 6
INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL (IED)

VERSD N ED1

SUB FONDO: HO JA: DE:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

FIRMA SELLO FIRMA
JEFE DE UNIDAD PRODUCTORA ENCARGADO DE ARCHIVO DE GESTION
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ANEXO 7
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL (AED)

En la Municipalidad de Antiguo Cuscatlan, a las horas y minutos del dia
del mes de del afo ; reunidos los miembros del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos (CISED) aprobado por el Concejo Municipal de la Alcaldia

de Antiguo Cuscatlan, mediante acta numero veintisiete, del dia veintisiete de mayo del afio dos

mil veintidds, acuerdo numero doce, , Primera Regidora Propietaria;
, Tercer Regidor Propietario; , Auditor Interno;
, Gerente Legal; , Oficial de Gestion Documental y
Archivo; , Jefe de la Unidad Productora y , Encargado

del Archivo de Gestidn; con el propdsito de atender la solicitud de eliminacién de los documentos que
se han valorado y seleccionado para tal fin, segun el Inventario de Eliminacion Documental. Asimismo
evitar la destruccion arbitraria de los documentos y la acumulacién innecesaria de estos. Por lo que el
CISED acuerda:

1- Habiendo verificado la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) y el Inventario de
Eliminacién Documental que consta de folios, confrontandolos con las muestras
documentales y constatando que estos ya cumplieron con el ciclo de conservaciéon documental
y por tanto ya no contienen ningun valor de conservacion para esta municipalidad, este Comité
resuelve (favorable o desfavorable) la eliminacidn de los documentos detallados en el

mencionado inventario.

2- Eliminar metros lineales de documentacién; haciendo un total de metros
lineales de la documentacion identificada para su destruccion y que cumple con los
procedimientos establecidos en el articulo 8, del Lineamiento 6 para la Valoraciéon y Seleccién
Documental.

3- Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 8 procedimiento nimero 5, del Lineamiento 6
para la Valoracion y Seleccion Documental, y proceder a la eliminacién de los mismos por
medio de la (trituraciéon) utilizando un medio propio.

4- Se anexa Inventario de Eliminacién Documental (IED), Tablas de Plazos de Conservacion
Documental (TPCD) y evidencia fotografica correspondiente.
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Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta y para los usos que se estimen convenientes,
se extiende, firmay sella la presente en dos ejemplares originales solo frente.

Primera Regidora Propietaria Tercer Regidor Propietario
Auditor Interno Gerente Legal
Oficial de Gestidn Documental y Archivo Jefe de la Unidad Productora

Encargado de Archivo de Gestion
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ANEXO 8
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL (ITD)

HoRNo. De:

Secci’n Docum ental: REG ISTRO DE ENTRADA
Dependenca
JerArquica: Exclusivo para Archivo Cental)

No.DE
Uniad Productoma: afio MES DR TRANSFERENCT
Totalde Caas:

VERSDN D2
Fechas Extre:
No. e § € /as * ~mas Unilad de Conservacin No.de .
i cédygo Serie Docum ental O aMes/Afno) ) Soporte | Volum en Observacibnes
Conelatwvo — - - Folbs
hiial Final Caa Tom o O to ML)

Elborado por:

Cargo:

Encargado de Archwo de G estidn

Fim a:

Fecha:

Verificado por:

Cargo:

Jefe de Unidad Productora

Fim a:

Fecha:
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Recbio por:

Cargo:

Encargado de Archwo Central

Fim a:

Fecha:




PORTAL DE
TRANSPARENCIA

/) | ClUDAD DE _
@ ‘ ANTIGUO CUSCATLAN

INSTRUCTIVO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Este om ato de nhventarb serd utlizado para todas ks transferencis a realizar, desde bs archivos de gestidn

hacia elarchio centralde Bm unicpaldad.Una vez fnalzado serd entregado alefe de drea para que sea rem iido

alarchio central

Ho® No.. de..: En el prin er espacb en bhnco
cobcar el num ero consecutivo de paghas que
htegran el hventarb. En el segundo espacd
colbcar elnum ero toalde paghas que htegrardn
el nventarb, por tanto, se recom nda Iknarb
cuando elhventarb est finalizado.

Seccdn Docum ental: Escrbir el nombre de h
seccHn docum entala & cualpertenecen ks seres
de b unidad productora que transfiere.Para elcaso
partculbr de ks munibaldades, hs cuatro
seccbnes son Concep Municpal Adm histracin,
FhanzasySerwibs.

D ependenci JerArquica: Escrbir elnom bre de &
dependencih organkzativa superbr a Bk que
pertenece kB unilad productora que transfere
docum entos.

Uniad Productora:Escrbirelnom bre de hunidad
productora que realza kb transferenci docum ental.

Totalde Camps:Escrbir b cantidad de unidadesde
aln acenam Ento que serdn transferidas alarchivo
central

Regitro de Entrada:Espach para serlenado
exclisivam ente porelarchio centralAcéa se
ubicard h fechaen b cualse recbd form aln ente
transferenci yelnim ero consecutivo deltrdm ie
de transferencis que elarcho centralleve para el
afo en curso.

No.Comelativo: Escrbir elnim ero correlativo de
Bk cap entregada por B unilad productora de
acuerdo alcormeltivo consijnado en el nhventari
de su arch¥o de gestbdn.

Observacbnes: Escrbircualjukrotra nfom acibn
que sea rekvante para identificar B carpeta de
cartulna y que no haya podio ser hgresada en
alyuna de Bscolim nasanterbres.

Elaborado por: Registrtar bs datos de k persona
que ehbord el hhventarb de Transferench
Docum ental y prepard h transferench, segtin el
orden sguknte:nom bre de k persona,encargado
de archio de gestdn, fima y fcha de
Eevantam Ento deldocum ento.

Ccédygo: Ubiar el cédho asgnado de
confom dad al cuadro de chsifcacibn
docum entalCaso contrarb,escrbr'No aplca".

Serie Docum ental: Cobcarelnom bre de h serke a
B cual comesponde, segun el cuadro de
chsificaci®n docum entale nventaro.

Fechas Extrem as: Anotar ks fechas extrem as que
se construyen a partirde k fecha m &s antigua yde
b fecham &srecente de h serke docum ental

Uniad de Consexwac®dn: En este cam po m arcar
con X en Bk casilh de ca®. En caso que Dbs
docum entos a transferr sean lbros especificar bs
tom os,sh excederelancho de B ca®.

No.de Folbs:Escrbirelntm ero de los porcada
cameta de cartulna, segun k folacidn realizada
previam ente.

Soporte : Escrbirelsoporte en elcualse encuentra
B documentacn. Si se tratm de docum entos
In presos, escrbId "PAPEL". Sihay otros tos de
soporte hclhidos, detalarbs, com o videos, discos
com pactos,discosduros,etc.

Volum en Metrws Lineales):Escrbir b cantidad de
m etros Ineakesque se entregan alarchivo central

Verficado por: Registtar bs datos delJefe de h
Unidad Productora que vwverificé que Dbs
docum entosydatosdellhventarb de Transferenci
Docum entalestén correctos.

Recbilo por:Registrar bs datosdelEncargado del
Arch¥o Centralquin dard elvisto bueno y recbird
fom aln ente B transferenci docum ental Escrbir
B fecha en que se rcbe mahment h
transferencia docum ental
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