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Abreviatura    Significado o Equivalencia 

AC   Archivo Central 
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CISED   Comité Institucional de Selección y Eliminación de    

   Documentos 

CP   Conservación Permanente 

D   Digitalización 
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ET   Eliminación Total 
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LAIP   Ley de Acceso a la Información Pública 

TPCD   Tabla de Plazos de Conservación Documental 
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INTRODUCCIÓN 

El Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP) en el ejercicio de las atribuciones legales 

establecidas en la Ley de Acceso a la Información Pública art. 40 y de su Reglamento art.47, 

emitió el Lineamiento 6 para la Valoración y Selección Documental, con el objetivo de 

establecer los procedimientos que eviten la destrucción arbitraria de los documentos y la 

acumulación innecesaria de estos, garantizando que las instituciones públicas conserven la 

documentación necesaria que sirva para conocer sus actuaciones y aquella que forme parte 

del patrimonio público 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 organización y gestión de la información 

generada por la municipalidad de Antiguo Cuscatlán y en cumplimiento del referido 

lineamiento 6, se ha nombrado mediante acuerdo municipal el Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de Documentos (CISED), cuyo objetivo es evaluar y avalar la vigencia 

administrativa y legal de los diferentes tipos documentales de la municipalidad. Así también, 

se cuenta con la Unidad de Gestión Documental y Archivo (UGDA), facultada para realizar los 

procesos de eliminación de forma legal y segura de los documentos siguiendo los 

procedimientos previamente definido en el presente manual.  

 

Entre los instrumentos técnicos que acompañan este documento se encuentran los Criterios 

de Valoración de las Series Documentales, Formulario de Valoración Documental (FVD), 

Tabla de Valoración Documental (TVD), Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD), 

Inventario de Eliminación Documental (IED), Inventario de Transferencia Documental (ITD), 

así también los procedimientos de valoración, selección, eliminación y transferencia 

documental. 
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OBJETIVO 

Normar y fomentar los criterios, y procedimientos de valoración, selección, eliminación y 

transferencia documental que permita a los servidores públicos encargados de los archivos de 

las distintas unidades productoras de la municipalidad, eliminar o conservar los documentos 

de conformidad a la normativa legal vigente. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Este documento es de aplicación para el Comité Institucional de Selección y Eliminación de 

Documentos (CISED) y demás servidores públicos de las unidades productoras de la 

municipalidad de Antiguo Cuscatlán, en lo referente a las actividades de valoración, selección, 

eliminación 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 Valoración, Selección, Eliminación y 

Transferencia Documental, se consideran referentes legales los siguientes: 

 Constitución de la República de El Salvador. 
Artículo 18. Derecho de respuesta, artículo 24. Inviolabilidad de correspondencia y 
artículo 63 Conservación de riqueza artística, histórica y arqueológica del país. 
 

 Código Penal.  
Artículo 286. Supresión, destrucción u ocultación de documentos verdaderos y 
artículo 334. Infidelidad en la custodia de registros o documentos públicos. 
 

 Código Municipal. 
Artículo 105. 
 

 Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP). 
Artículos del 40 al 44, Titulo IV, Administración de los archivos y artículos 76 y 77, 
Título VIII, Infracciones y sanciones, capítulo único. 
 

 Lineamientos de Gestión Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a 
la Información Pública. 
Lineamiento No 4. Artículo 3. 
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Lineamiento No. 6. Artículos 1, 2 y 8. 
 

 Ley del Archivo General de la Nación. 
Artículos 7 y 12. 
 

 Ley Especial de Protección al Patrimonio Cultural de El Salvador. 
Artículos 2, 3 y 9.  
 

 Normativa Nacional de Archivo, Archivo General de la Nación, República de El 
Salvador. 
 

 Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad de Antiguo 
Cuscatlán (NTCIE).  
Artículo 33. 

 

 

MARCO CONCEPTUAL 

El marco conceptual de este documento está constituido por los conceptos y definiciones (ver 
anexo 1) en base a los cuales se desarrollan cada uno de los capítulos del Manual para la 
Valoración, Selección, Eliminación y Transferencia Documental.    
 

 

 
CAPÍTULO I 

CREACIÓN Y FUNCIONES DEL CISED 

El Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED), es el ente encargado 

por la municipalidad de Antiguo Cuscatlán para avalar y transparentar los plazos de 

conservación documental establecidos por las diferentes unidades productoras, con el fin de 

proteger la información, las actuaciones públicas y el patrimonio documental de la institución.  
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A. CREACIÓN  
 

1. El Comité es nombrado a través de un acuerdo emitido por el Concejo Municipal, para 

garantizar su estabilidad y funcionamiento. 

 

2. El Comité estará integrado por los cargos que establece el Lineamiento 6 para la 

Valoración y Selección Documental artículo 1, emitido por el Instituto de Acceso a la 

Información Pública (IAIP):  

 

 

 Oficial de la Unidad de Gestión Documental y Archivos. 

 Encargado de Archivo Central y Periférico, según sea el caso. 

 Un Delegado del Área Jurídica. 

 El Jefe de la Unidad Productora de la serie a valorar y la persona asignada 

como encargado de Archivo de Gestión. 

 Un Auditor Interno. 

 Dos Miembros del Concejo Municipal designados. 

 

3. Adicionalmente se pueden integrar al CISED miembros del Concejo Municipal, un 

representante del área administrativa, así como solicitar apoyo externo de un 

historiador o investigador social para determinar los valores histórico-culturales de la 

información. 

B. FUNCIONES  

1. Establecer criterios de valoración de series documentales, las cuales poseen valor 

primario (administrativo, contable, fiscal, legal, informativo y técnico) y valor 

secundario (científico, histórico y cultural). 

 

2. Elaborar y autorizar el formulario y la Tabla de Valoración Documental (TVD), que 

refleje los valores primarios, secundarios, así como la clasificación de la información 

según la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP). 

 

3. Elaborar la Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD), indicando la 

disposición final que cada serie y subserie debe cumplir: Conservación Permanente 

(CP), Eliminación Total (ET), Eliminación Parcial (EP) o Digitalización (D). 
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4. Aprobar los plazos de conservación y disposición final de las series documentales de 

cada unidad productora y firmar las TPCD para dar su autorización formal. 

 

5. Delegar al menos a un miembro del CISED durante el proceso de eliminación 

documental hasta la fase de destrucción. 

6. Documentar la eliminación por medio de un acta firmada por el CISED. 

 

7. Coordinar con el Archivo General de la Nación (AGN) la eliminación de las series 

documentales producidas para evitar la destrucción de información con valor  histórico, 

de acuerdo con lo establecido en la Ley del Archivo General de la Nación.  

 

8. Informar únicamente al IAIP cuando se elimine información que contenga datos 

personales, de acuerdo a lo establecido en artículo 35 de la LAIP. 

 

CAPÍTULO II 
VALORACIÓN DOCUMENTAL 

La valoración documental es el proceso de análisis que consiste en identificar los valores 

primarios y secundarios de las series documentales, que sirven de criterios para establecer los 

plazos de conservación en los Archivos de Gestión y Central. Los documentos tienen dos clases 

de valores: primario y secundario, según la vigencia administrativa. 

En este contexto, se establecen los siguientes criterios generales para la valoración 

documental primaria y secundaria: 

 

A. CRITERIOS GENERALES DE VALORACIÓN 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 gestión.  

 

El valor primario engloba los siguientes valores: administrativo, contable, fiscal, jurídico, 

informativo y técnico. 
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 Valor Administrativo: Es aquel valor que posee un documento para la 

administración de origen o aquella que le suceda como testimonio de sus 

procedimientos y actividades, como por ejemplo en resoluciones, manuales, 

instructivos, notas, memorándum, etc. 

 

 Valor Legal o Jurídico: Es aquel valor que tienen los documentos y sirven de 

testimonio ante la Ley. Todo documento generado en cumplimiento de una 

actuación 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 común, por 

ejemplo: un poder, testamentos, escrituras públicas, entre otros.  

 

 Valor Contable: Está 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 económicos, pagos de facturas, pagos de 

proveedores, comprobantes, entre otros. 

 

 Valor Fiscal: Es el valor que tienen los documentos que expresan movimientos de 

dinero y sirven de testimonio para las obligaciones tributarias (libros contables, 

balances e informes financieros, declaraciones de renta, entre otros). La producción 

y vigencia la regulan algunas entidades gubernamentales, entre ellas el Ministerio 

de Hacienda y la Corte de Cuentas de la República. 

 

 Valor Informativo: Está representado en los documentos que sirven de instrumento 

de información para el usuario, la municipalidad y como fuente de  investigación 

política, económica 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 

específicas dentro de la institución, por consiguiente norman procedimientos 

técnicos y operativos, como por ejemplo, los estudios realizados sobre temas 

legales, económicos, científicos, técnicos, entre otros. 
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B. CRITERIOS GENERALES DE VALORACIÓN SECUNDARIA 

VALOR SECUNDARIO: Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigación 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 información con fines de 

investigación y consulta pública, incluye los siguientes valores: 

 

 Valor Científico: Es el documento que por su contenido y producción o autoría, 

representa un aporte al desarrollo y aplicación de la investigación científica en el 

campo de las ciencias naturales, físicas, sociales y humanas. 

 

 Valor Histórico: Cuando el documento por su contenido y producción o autoría, 

representan un aporte importante al conocimiento y comprensión de la sociedad, 

de sus procesos evolutivos históricos y culturales, del pasado como del presente. 

Asimismo cuando el documento es un reflejo de una persona destacada, grupo 

social (sin exclusión de ningún tipo) o de los cambios experimentados en la 

municipalidad a lo largo del tiempo. 

 

 

 

 

 Valor Cultural: Es una cualidad del documento que por su conocimiento evidencia 

entre otras circunstancias, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hábitos, 

valores, modos de vida, desarrollos económicos, sociales, políticos, religiosos o 

estéticos propios de una comunidad y útiles para el conocimiento de su identidad. 

 

 

CAPÍTULO III 
SELECCIÓN DOCUMENTAL 

La selección documental es el proceso archivístico 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 conservación y disposición final, con base en los 

cuales deberán completarse las Tablas de Plazos de Conservación de Documentos (TPCD). 
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A. PLAZOS DE CONSERVACIÓN  

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 conservación, estas series documentales son transferidas al Archivo 

Central para ser resguardados por un período más amplio o en su caso de forma permanente 

(ver anexo 2 Listado de Tipos Documentales y Plazos de Conservación Recomendados). 

 

 

 

 

B. DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS 

Adicionalmente a los plazos de conservación referentes al tiempo que debe resguardarse la 

documentación en el Archivo Central, existen disposiciones sobre el destino final de los 

documentos, los cuales pueden ser: 

 Conservación Permanente (CP): Es asignada a documentos con valor secundario 

(científico, histórico y cultural), los cuales tendrán que conservarse de manera 

permanente y deberán dictarse procedimientos que aseguren el resguardo seguro, 

conservación y accesibilidad para las actuales y futuras generaciones. 

 

 Eliminación Total (ET): Acción 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 

Gestión o en el Archivo Central, considerando lo permisible en las Leyes que rigen las 

funciones de cada unidad productora. 

 

 Eliminación 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 será eliminada en el corto o mediano plazo. 
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 Digitalización: Consiste en trasladar textos, imágenes, o documentos impresos de 

formato analógico a formato digital, para su conservación y archivo. No obstante esta 

disposición debe ser analizada a la hora de seleccionar los documentos que serán 

expuestos a este procedimiento, ya que se debe incurrir en costos considerables para 

la adquisición y mantenimiento de equipo, personal idóneo, así también en recursos 

para su administración y conservación dadas las características de los documentos 

digitales y electrónicos.  

 

En tal sentido, la municipalidad deberá establecer adicionalmente los criterios de 

selección de las series a digitalizar, el uso y manejo de estos, todo con el fin de evitar la 

producción 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. Además 

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 gestión institucional y que son 

fuentes de información en cuanto a acciones de transparencia. 

 

FRECUENCIA DE CONSULTA 

Al finalizar un trámite, la documentación que respalda esté debe archivarse en un expediente. 

La frecuencia de consulta es una situación 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 legislación vigente sobre determinada materia y 

dos, la experiencia acumulada de casos que no están contemplados en la legislación o en la 
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normativa de la municipalidad. La legislación aplica principalmente a documentos de carácter 

contable, financiero, fiscal, adquisiciones y contrataciones; asimismo las actuaciones de tipo 

legal o judicial.  

 

DUPLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACIÓN 

La gestión documental sobre la impresión y reproducción genera cantidades excesivas e 

innecesarias de duplicidad, igualmente de expedientes completos y parciales. Para evitar esta 

situación, se deben resguardar los documentos originales y eliminarse copias del mismo, 

excepto, si el original no esta localizado habrá que conservarse la copia dejando nota 

aclaratoria anexa. 

 

SOPORTE DEL DOCUMENTO 

Actualmente se prioriza en este manual la organización y conservación de los documentos en 

papel. Sin embargo, ante el auge de las tecnologías de la información, la municipalidad debe 

contar con procedimientos adicionales para la gestión de documentos digitales y electrónicos.  

 
CAPÍTULO IV 

PROCESO DE VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

El proceso de valoración y selección documental es el respaldado a través de las disposiciones 

legales vigentes, instrumentos técnicos de recolección de información y de los procedimientos 

establecidos; mediante los cuales se justifica, explica y detalla con mayor amplitud los 

resultados de los análisis de las series documentales a valorar. 

Los instrumentos de recolección de datos que se utilizarán para registrar la información y 

procedimiento es el siguiente: 

A. FORMULARIO DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (FVD) 

El Formulario de Valoración Documental (Anexo 3), es el instrumento metodológico para el 

estudio y análisis de las series documentales a valorar, con la finalidad de establecer y autorizar 

los plazos de conservación y disposición final de los documentos.  
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B. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (TVD) 

La Tabla de Valoración Documental (Anexo 4), es el resultado consolidado del análisis y 

evaluación de los documentos generados en una unidad productora, en el cual se presenta el 

listado de las series documentales con la anotación de su valoración primaria o secundaria, así 

como la clasificación de la información según la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP). 

C. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL (TPCD) 

La Tabla de Plazos de Conservación 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 serán  conservados en el 

Archivo de Gestión y Central. 

D. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los pasos necesarios para realizar la 

valoración y selección documental en el marco del Sistema Institucional de Gestión 

Documental y Archivos. 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

 

01 

 

Ordenar y clasificar los documentos generados en la unidad 

productora, con un plazo entre 1 y 5 años en el Archivo de Gestión, 

para su valoración y selección documental. 

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

02 Llenar el Formulario de Valoración Documental/FVD (Anexo 3) 

según lo descrito en su instructivo, por cada serie documental.  

 

Jefe de la Unidad  Productora 

/ Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

03 Remitir vía memorándum a la Unidad de Gestión Documental y 

Archivo, el Formulario de Valoración Documental/FVD 

completamente lleno. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo 

 

 

04 

 

 

 

Revisar el Formulario de Valoración Documental/FVD. Si es 

conforme, validar y emitir convocatoria mediante memorándum 

al CISED. 

 

No conforme, serán notificadas las observaciones por escrito a la 

Unidad Productora para que sean subsanadas. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

  

Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de 

Documentos 

05 Sesionar para revisar la propuesta de valoración contenida en el 

Formulario de Valoración Documental/FVD. Si es conforme, se 

aprobará la propuesta de valoración haciéndose constar en acta. 

 

No conforme, serán notificadas las observaciones por escrito a la 

Unidad Productora para que sean subsanadas. 

 

Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de 

Documentos 

06 Remitir vía memorándum a la Unidad Productora, el Formulario 

de Valoración Documental/FVD para que elaboren las Tablas de 

Valoración Documental/TVD (Anexo 4) y las Tablas de Plazo de 

Conservación Documental/TPCD (Anexo 5).  

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

 

07 

 

Elaborar las Tablas de Valoración Documental/TVD y las Tablas de 

Plazo de Conservación Documental/TPCD, con base en la 

información contenida en el Formulario de Valoración 

Documental/FVD aprobado por el CISED. 

 

Jefe de la Unidad  Productora 

/ Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

08 Remitir vía memorándum a la Unidad de Gestión Documental y 

Archivo las Tablas de Valoración Documental/TVD y las Tablas de 

Plazo de Conservación Documental/TPCD, completamente llenas. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo 

 

 

 

09 

 

 

 

Revisar las Tablas de Valoración Documental/TVD y las Tablas de 

Plazo de Conservación Documental/TPCD. Si es conforme, validar 

y emitir convocatoria mediante memorándum al CISED. 

 

No conforme, serán notificadas por escrito a la unidad productora 

para que sean subsanadas. 

 

Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de 

Documentos 

10 Sesionar para revisar las Tablas de Valoración Documental/TVD y 

las Tablas de Plazo de Conservación Documental/TPCD. Si es 

conforme, aprobar haciéndose constar en acta y en los 

instrumentos respectivos. 

 

No conforme, serán notificadas las observaciones por escrito a la 

unidad productora para que sean subsanadas. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de 

Documentos 

11 Remitir vía memorándum a la Unidad Productora las Tablas de 

Valoración Documental/TVD y las Tablas de Plazo de Conservación 

Documental/TPCD. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo 

12 Llevar un control físico y electrónico en formato "PDF" o el 

formato que se requiera para fines públicos de las actas, 

instrumentos y correspondencia del CISED por medio de 

expediente. 
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E. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VALORACIÓN Y SELECCIÓN 
DOCUMENTAL 
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CAPÍTULO V 

ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 

Es la actividad resultante de la disposición final señalada en las Tablas de Plazos de 

Conservación 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 información en otros soportes. 

 

A. FINALIDAD 

 Eliminar documentos que no son necesarios para la municipalidad, sin perjuicio del 

acervo documental o leyes del país. 

 

 Optimizar el espacio físico y los recursos en los Archivos de Gestión y Central, para 

continuar recibiendo transferencias documentales primarias. 

 

 Que la eliminación se realice mediante procedimientos ordenados y legales, 

previamente establecidos por la municipalidad. 

 

 Transparentar la eliminación de documentos y dar cumplimiento a las leyes en materia 

de documentos e información pública. 

 

B. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

Este procedimiento tiene como objetivo normalizar la eliminación 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 científico, histórico o  cultural; con la finalidad de 

optimizar los espacios y recursos de la institución, por lo que se deben considerar los siguientes 

pasos: 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

01 Verificar la Tabla de Valoración Documental/TVD y Tabla de Plazos 

de Conservación Documental/TPCD, previamente aprobadas por 

el CISED, identificando las series documentales con valor primario 

que hayan perdido su vigencia y que su disposición final sea 

Eliminación Parcial (EP) o Eliminación Total (ET). Excepto 

documentos con valor secundario. 

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

02 Llenar el Inventario de Eliminación Documental/IED (Anexo 6), 

realizar expurgo y separar la documentación física a eliminar.   

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

03 Remitir vía memorándum a la Unidad de Gestión Documental y 

Archivo, el Inventario de Eliminación Documental/IED y TPCD 

completamente lleno. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo 

 

 

 

04 

 

 

 

Revisar el Inventario de Eliminación Documental/IED y TPCD. Si es 

conforme, validar y emitir convocatoria mediante memorándum 

al CISED. 

 

No conforme, serán notificadas las observaciones por escrito a la 

Unidad Productora para que sean subsanadas. 

 

Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de 

Documentos  

05 Revisar la documentación física y el Inventario de Eliminación 

Documental/IED luego cotejar con la Tabla de Plazos de 

Conservación Documental/TPCD debidamente aprobada. Si es 

conforme, se avala el proceso de eliminación de conformidad a la 

normativa legal vigente, dejando constancia en el Inventario de 

Eliminación Documental/IED. 

 

No conforme, serán notificadas las observaciones por escrito a la 

Unidad Productora para que sean subsanadas. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

 

06 Elaborar nota de solicitud  dirigida al Director del Archivo General 

de la Nación (AGN), para coordinar la eliminación de documentos, 

para evitar la destrucción de documentos de valor histórico, 

anexando el Inventario de Eliminación Documental/IED y la Tabla 

de Plazos de Conservación Documental/TPCD avalados por el 

CISED. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

 

07 Recibir resolución del AGN, especificando si procede continuar 

con el proceso de eliminación o especificando fecha de visita y 

técnicos que realizarán el expurgo documental. Se informa a la 

Unidad Productora y al CISED. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

/ Jefe de la Unidad Productora 

/ Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

08 Realizar expurgo documental en forma conjunta con el personal 

técnico del AGN, de acuerdo al Inventario de Eliminación 

Documental/IED. 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

/ Jefe de la Unidad Productora 

/ Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

09 Recibir acta emitida por el AGN del expurgo realizado y se 

atienden las observaciones en caso de existir. 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

 

10 Notificar al Instituto de Acceso a la Información Pública del 

proceso, si en los documentos a eliminar hubieren datos 

personales. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

 

11 

 

 

Comunicar por escrito al Concejo Municipal respecto a la 

resolución emitida por el AGN sobre los documentos a eliminar. 

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

 

12 

 

 

Convocar vía memorándum al CISED para acordar fecha, hora y 

lugar en que se realizará la eliminación de la documentación y 

determinar el método de destrucción, así como los recursos a 

utilizar en caso de ser necesario.  

 

Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de 

Documentos 

13 Presenciar la destrucción de documentos y firmar Acta de 

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

 

Unidad de Gestión 

Documental y Archivo  

 

 

14 

 

Archivar expediente de la eliminación de los documentos. 
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C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 
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CAPÍTULO VI 
 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  

Es el procedimiento archivístico que consiste en el traslado de los documentos de un Archivo 

de Gestión 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 conservación 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 conservación en los 

Archivos de Gestión 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 Nación o al Archivo Historico 

si lo hubiere, siempre y cuando reúnan las condiciones de conservación y acceso 

necesario según lo dictamine el Archivo General de la Nación (AGN) 

A. FINALIDAD 

 Trasladar los documentos organizados hacia el Archivo Central de la municipalidad, 

bajo condiciones de seguridad que garanticen su conservación y recuperación en el 

momento necesario. 

 

 Guardar de forma temporal o definitiva la documentación útil para: la toma de 

decisiones, probar, informar y dar testimonio del desarrollo histórico institucional y 

nacional. 

 

 Evitar la acumulación innecesaria de documentos en los Archivos de Gestión y el 

deterioro de los mismos por amontonamiento y hacinamiento. 

 

 Garantizar a los ciudadanos el resguardo y acceso a la información pública, fomentando 

así, la transparencia en las actuaciones institucionales. 
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B. PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA  

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

01 Identificar la documentación que será transferida al Archivo 

Central de las series documentales que hayan finalizado su 

vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservación en 

el Archivo de Gestión según la Tabla de Plazos de Conservación 

Documental/TPCD aprobada por el CISED. 

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

02 Reunir y agrupar los documentos por serie documental y ordenar 

cronológicamente por año, desde lo más antiguo hasta lo más 

reciente y de acuerdo a su disposición numérica interna. 

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

03 Verificar que se trata de documentos originales o copias únicas. 

Asimismo, que no contengan materiales nocivos para el papel 

como: grapas, hules, clips y fastener metálicos.  

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

04 Sustituir las unidades de instalación (carpetas colgantes o folder 

de palanca) por carpetas de cartulina en buen estado con fastener 

plástico que contengan un máximo de 150 hojas, e identificar el 

expediente mediante los lineamientos establecidos por la UGDA. 

  

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

05 Colocar las carpetas de cartulina con fastener plástico 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.  

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

06 Llenar el Inventario de Transferencia Documental/ITD (Anexo 8) 

con la información de los documentos a transferir.  

 

 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

07 Remitir vía memorándum al Archivo Central, el Inventario de 

Transferencia Documental/ITD completamente llena y la Tabla de 

Plazos de Conservación Documental/TPCD aprobada por el CISED. 

 

Encargado de Archivo Central 08 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, serán notificadas las observaciones por escrito a la 

Unidad Productora para que sean subsanadas. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

 

Encargado de Archivo Central  09 Coordinar con la Unidad Productora solicitante, el envío de la 

documentación a transferir. 

Jefe de la Unidad Productora / 

Encargado de Archivo de 

Gestión  

 

10 Remitir vía memorándum al Archivo Central las cajas 

normalizadas, conteniendo la documentación a transferir junto 

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 

documentación 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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CAPÍTULO VII 
DISPOSICIONES GENERALES 

De acuerdo con el artículo 2 del Lineamiento 6 de Gestión Documental y Archivo emitido por 

el Instituto de Acceso a la Información Pública, las series documentales tienen distintos valores 

que harán 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 información clasificada como pública oficiosa (artículos 10, 17 y 18 de la LAIP) tendrá 

que ser conservada como mínimo 10 años. 

 

2. La información clasificada como reservada (artículo 19 de la LAIP) tendrá que ser 

conservada como mínimo 10 años y se actualizará cada vez que se amplíe el plazo de 

reserva (artículo 20 de la LAIP). 

 

3. La información clasificada como confidencial (artículo 24 de la LAIP) deberá ser objeto de 

consideraciones como las siguientes: 

 

a) Información relacionada con expedientes laborales tendrá como mínimo 50 años y 

como máximo 80 años. 

 

b) Documentos que forman parte (o en su totalidad) de expedientes de Archivos 

Gestión Especializados, debe considerarse en primer lugar los derechos y usos de 

los propietarios de la información; seguido de la economía en el mantenimiento de 

la información. 

 

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 conservación permanente de 

forma completa, parcial o fragmentada. 
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6. Apoyarse en la sección documental para identificar los valores primarios (ver tabla 1) y 

valores secundarios (ver tabla 2) de las series documentales, ejemplo: 

Tabla 1. Sección Documental Valores Primarios 

Sección Documental Valores Primarios 

 Concejo Municipal Legal - Administrativo - Informativo 

Administración Legal - Administrativo - Informativo 

Finanzas  
Legal -  Administrativo - Contable - Fiscal (según el 

caso) 

Servicios públicos 
municipales 

Legal (según el tipo de servicio que se 
presta) - Administrativo - Informativo - Técnico 

 

Tabla 2. Sección Documental Valores Secundarios 

Sección Documental Valores Secundarios 
Series a las cuales puede aplicar el 

criterio 

 Concejo Municipal Histórico 
Actas del Concejo Municipal 
Planes institucionales 
Normativas 

Administración Ninguno Ninguno 

Finanzas  Histórico 
Libros contables 
Informes financieros 

Servicios públicos 
municipales 

Histórico y cultural 
Libros de registro 
Expedientes de obras municipales 
Actividades de difusión cultural 

 

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

 

8. Para la propuesta de plazos de conservación, apoyarse en el índice legislativo, así como en 

el listado de tipos documentales y plazos de conservación recomendados. 

 

9. El método de selección documental por muestras, se aplica generalmente a series 

documentales de la sección de servicios que suelen ser voluminosas. 
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CAPÍTULO VIII 
DISPOSICIONES ESPECIALES 

 

DIVULGACIÓN 

El presente Manual para la Valoración, Selección, Eliminación y Transferencia Documental, 

será divulgado por la Unidad de Gestión Documental y Archivo (UGDA) a las Jefaturas de las 

Unidades Productoras y Encargados de Archivos de Gestión. El desconocimiento de estas 

disposiciones no exonerará al servidor público del obligatorio cumplimiento y de las sanciones 

correspondientes por la omisión de funciones. 

 

REVISIÓN 

La revisión del contenido del Manual para la Valoración, Selección, Eliminación y Transferencia 

Documental, será realizada por el Comité de Selección y Eliminación Documental (CISED) cada 

dos años 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 Valoración, Selección, Eliminación y Transferencia Documental, 

entrará en vigencia ocho días después de su aprobación por parte del Concejo Municipal de la 

Alcaldía de Antiguo Cuscatlán. 
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ANEXO 1 

CONCEPTOS Y DEFINICIONES 

 Archivo: Conjunto orgánico de documentos 

en cualquier soporte, producidos y/o 

recibidos por las unidades productoras en el 

ejercicio de sus funciones. 

 

 Archivos de gestión: Es el archivo de las 

unidades productoras, que reúne su 

documentación en trámite o sometida a 

continua utilización y consulta administrativa, 

en su fase activa por las mismas unidades. 

 

 Archivo central: Es una unidad que 

administra, custodia y conserva los 

documentos en cualquier soporte con valor 

administrativo, legal, permanente e histórico 

que son transferidos por las diferentes 

unidades productoras de la institución. 

 

 Ciclo documental: Fases que los documentos 

experimentan, desde su creación hasta su 

disposición final. Cada fase implica 

determinados tratamientos archivísticos para 

que los documentos se mantengan 

preservados, ordenados y accesibles. 

 

  Clasificación documental: Es la operación 

básica en la institución de un fondo 

documental, dividiéndolo de acuerdo a su 

procedencia u origen. Se establece una 

relación de pertenencia de un documento a 

un grupo o clase de características similares. 

 Conservación de archivos: Conjunto de 

procedimientos y medidas destinados a 

asegurar la preservación de la información, 

mediante la determinación de plazos de 

permanencia de los documentos, así como la 

prevención de alteraciones físicas de los 

documentos de archivo. 

 

 Documento de archivo: Información 

contenida en cualquier soporte y serie 

documental producida, recibida o conservada 

por cualquier institución o persona en el 

ejercicio de sus competencias o en el 

desarrollo de sus actividades. 

 

 Expediente: Unidad compuesta por un 

conjunto de documentos generados orgánica 

y funcionalmente por un mismo productor 

con el afán 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) y 

documentos de apoyo (boletines, carteles, 

diarios, folletos, periódicos, revistas y libros) 

que no formen parte del asunto de los 

expedientes en los Archivos de Gestión y 

Central. 

 

 Fondo documental: Agrupación orgánica de 

documentos generados por una institución en 

el ejercicio de sus funciones que constituyen 

la expresión del conjunto de las actividades 

desarrolladas durante uno o varios periodos.  

 

 Inventario documental: Herramienta 

archivística que describe la relación 
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sistemática 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 archivísticos: Término genérico 

que 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 función 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 institución. 

 

 Sub serie documental: Son el subconjunto de 

documentos que derivan de una misma serie, 

y producidos en el desarrollo de una función y 

que se derivan de un mismo tema o asunto. Se 

crearán cuando la documentación en torno a 

un mismo tema se produce de manera 

frecuente y voluminosa. 

 

 Vigencia documental: Período durante el cual 

un documento de archivo mantiene sus 

valores administrativos, legales, fiscales o 

contables, de conformidad con las 

disposiciones jurídicas vigentes y aplicables. 
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ANEXO 2 

LISTADO DE TIPOS DOCUMENTALES Y PLAZOS DE CONSERVACIÓN RECOMENDADOS  

Estos plazos son SUGERIDOS; se aclara que sólo el Comité Institucional de Selección y 

Eliminación (CISED) está autorizado para fijar la vigencia administrativa y legal de los 

documentos. 

I. VALORACIÓN PRIMARIA 

50 – 80 AÑOS DE VIGENCIA: expedientes laborales, planillas de salario (en caso de que la 

información 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 podrán ser sujetos a un plazo precautorio y son  susceptibles de conservar 

muestras de forma permanente. 

30 AÑOS DE VIGENCIA: proyectos ambientales, de desarrollo, de apoyo social, expedientes de 

empresas y negocios, de servicios. Se incluyen expedientes de cooperación, de actividades 

relevantes para el municipio, memorias e informes anuales de cada unidad productora, entre 

otros. Todos estos podrán 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 AÑOS DE VIGENCIA: expedientes clínicos pasivos, documentación contable de carácter 

rutinario, facturas, órdenes de compra, expedientes de gestión de suministros de combustible, 

expedientes de servicios generales, cuentas bancarias: control de cheques, chequeras, 

extractos bancarios y conciliaciones bancarias,  expedientes de gestión de suministros: salidas 

de almacén, controles de bodega, licitaciones públicas 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 está la materia prima estadística 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 AÑOS DE VIGENCIA: solvencias, vialidades, tiquetes autorizados por ISDEM, controles, 

registros, permisos, solicitudes de vacaciones, correspondencia interna de carácter rutinario, 
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notas de remisión, mensajes, memorándums, circulares, lista de asistencia, informes parciales 

que se han resumido en informes generales de la municipalidad, autorizaciones para uso de 

transporte, copias que se reciben a título de información (no para decidir un asunto), 

documentos que no son propios de las funciones que realiza cada unidad. 

II. VALORACIÓN SECUNDARIA (CIENTÍFICO, HISTÓRICO Y CULTURAL) 

CONSERVACIÓN 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 máxima autoridad y unidades productoras que reflejen objetivos de la 

institución, expedientes de licitaciones públicas 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 públicas y 

obras civiles relevantes, expedientes de organizaciones sociales, cooperativas, asociaciones, 

gremiales, entre otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  

35 

ANEXO 3 

FORMULARIO DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (FVD) 
VERSIÓ N FVD1

1.1 Código

1.2 Código

1.3 Código

1.4 Código

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6 D esde H asta

2.7

3.1

3.2

Si No
Archivo de 

Gestión (Años)

Archivo 

Central (Años)

4.1.1 

4.1.2

4.1.3 

4.1.4

4.1.5

4.1.6

Si No

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.4.1 4.4.2 Elim inación 4.4.3 Selección 4.4.4 Digitalización

4.4.5

5.1 Si N o Años

5.2 Si N o Años

5.3 Si N o Años

6.1

6.2

6.3 Día M es Año

6.4 Día M es Año

6.5 Acta No.

 Jefe de Unidad Productora Sello  Encargado de Archivo de Gestión

(Nom bre y Firm a) (Nom bre y Firm a)

Valor Justificación

4.1 Valoración prim aria

Valor contable

Valor fiscal

Valor técnico

FO RM ULARIO  D E VALO RACIÓ N  D O CUM EN TAL 

Descripción de la serie

Tipo de soporte

O riginal / Copia

Norm ativa general

Norm ativa interna

1. ID EN TIFICACIÓ N  D E LA SERIE
Unidad productora

2. CARACTERÍSTICAS D E LA SERIE

Volum en (en m etros lineales)

Fechas extrem as

Criterio de ordenación

Form atos: fotografías, m icroform atos y otros

Nom bre de la serie

Nom bre de la subserie

Sección docum ental

3. M ARCO  N O RM ATIVO

Valor inform ativo

4. PRO PUESTA D E VALO RACIÓ N  Y SELECCIÓ N  D E LA SERIE 

Valor legal y/o jurídico

4.3 Valoración secundaria

Valor histórico

Valor científico

Valor cultural

Valor Justificación

Conservación 

Si señaló selección, indique el

tipo y tam año del m uestreo

Responsable(s) del estudio de identificación y valoración

(Espacio reservado para la UGDA)

(Espacio reservado para el CISED)

Archivo (s) donde se ha llevado a cabo el trabajo de cam po

Fecha de realización del estudio de valoración

6. CO N TRO L

Confidencial

5. ACCESO  A LA IN FO RM ACIÓ N

Pública u oficiosa

Reservada

4.4 D isposición Final

7. O BSERVACIO N ES

Fecha de revisión

Núm ero y fecha de la resolución Fecha:

4.2 Propuesta de valoración y 

selección de expedientes

Valor adm inistrativo
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INSTRUCTIVO DE FORMULARIO DE VALORACIÓN DOCUMENTAL  

VERSIÓ N FVD 1

4.1.1 Valor adm inistrativo

4.1 Valoración prim aria
Cualidad inm ediata que adquieren losdocum entosdesde que se producen o se reciben hasta que cum plen sus fines

adm inistrativos, contables, fiscales, legales, inform ativos y/o técnicos.

1. IDENTIFICACIÓ N DE LA SERIE

1.1 Unidad productora Nom bre de la dependencia organizativa que produce la serie docum ental.

1.2 Sección docum ental Nom bre de la sección docum ental a la cual pertenece la serie.

1.3 Nom bre de la serie
Nom bredelaserie docum entala valorar,se debellenarobedeciendo a ladefinición de ésta.Una serie eselconjunto de

docum entos producidos en el desarrollo de una m ism a función o actividad de una unidad productora. 

1.4 Nom bre de la subserie

Nom bre de la subserie docum entala valorar,se debe llenarde conform idad a la definición de ésta.Una subserie esel

subconjunto de docum entosque derivan de una m ism a serie,y producidos en eldesarrollo de una función y que se

derivan de un m ism o tem a o asunto.

Escribiralsoporte sobre elcualse conserva la inform ación que integrala seriedocum ental,pudiendo serfísico (papel),

digital o electrónico, inclusive, varios a la vez.

4. PRO PU ESTA DE VALO RAC IÓ N Y SELEC CIÓ N DE LA SERIE

4.1.6 Valor técnico

Está representado en los docum entos que sirven de instrum ento de inform ación para elusuario,la m unicipalidad,y

com o fuente de investigación política, económ ica y social, etc. Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.

Son docum entos que definen las funciones específicas dentro de la institución, por consiguiente norm an

procedim ientos técnicos y operativos. Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.

4.1.2 Valor contable
Valordelque se derivan derechos y obligacioneslegales,reguladospor elderecho com ún y que sirven de testim onio

ante la ley. Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.

INSTRUCCIO NES

Códigos
Los códigos corresponden a: Unidad Productora, sección docum ental serie y subserie, se deben asignar de

conform idad con lo consignado en el cuadro de clasificación docum ental.

2.6 Fechas extrem as
Seanotan lasfechasextrem asde cadaserie o tipo docum ental,correspondientesalm om ento en que serealiza latabla.

Las fechas extrem as se construyen a partir de la fecha m ás antigua y de la fecha m ás reciente de la serie docum ental.

2.4 Form atos:fotografíasdigitaleso im presas,

m icroform atos y otros

Correspondealaclasede docum ento que debe consignarse,esdecirsisetrata dedocum entostextuales,planim étricos,

audiovisuales, digitales, etc., o una com binación de dos o m ás de ellos.

2.5 Criterio de ordenación
Se refiere a los criterios que se utilizan para ordenarlos docum entos que integran la serie,pudiendo sercronológico,

alfabético, alfanum érico, m ixto o por subserie docum ental.

3.1 Norm ativa general

Relacione la norm ativa generalque respaldan la producción de la serie docum ental,pero no es necesario desarrollar

detalladam ente su articulado, com o por ejem plo: Código M unicipal,Ley AFI,LCP,LGTM ,Ley de Procedim ientos

Adm inistrativos, otros.  

CAM PO

3.2 Norm ativa interna

Relacione la norm ativa interna que respaldan la producción de la serie docum ental,pero no es necesario desarrollar

detalladam ente su articulado,com o porejem plo:M O F,M anualDescriptorde Cargos yCategorías,NTCIE,Reglam ento

Interno de Trabajo, M anual de Procedim ientos Adm inistrativos, O rdenanzas, entre otros.

3. M ARCO  NO RM ATIVO

Cualidad que para la adm inistración posee un docum ento com o testim onio de sus procedim ientos y actividades.

Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.

4.1.3 Valor fiscal
Utilidad o aptitud de losdocum entos que soportan elconjunto de cuentasyde registros de losingresos,egresosylos

m ovim ientos económ icos de la m unicipalidad. Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.

Utilidad o aptitud que tienen los docum entos para elM inisterio de Hacienda.Diligencie la justificación y elvalor en

núm ero de años a conservar. Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.
4.1.4 Valor legal y/o jurídico

4.1.5 Valor inform ativo

2.1 Descripción de la serie Se resum e el contenido de cada serie o tipo docum ental, destacando los principales asuntos de cada uno.

INSTRUCTIVO

2.7 Volum en Indique la cantidad total de m etros lineales que tiene la serie / subserie docum ental. En objetos digitales m edir tam año.

Se anota si la unidad productora dispone de original y/o copia.2.2 O riginal / Copia

2. CARAC TERÍSTICAS DE LA SERIE

2.3 Tipo de soporte
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Consignar cualquier inform ación adicional que sea im portante para reflejar en la resolución del CISED sobre la serie docum ental valorada.

INSTRUCCIO NESCAM PO

4.3 Valoración secundaria

4.3.2 Valor científico
Cualidad de losdocum entosque registran inform ación relacionada con la creación de conocim iento en cualquierárea

del saber. Describa la justificación por las cuales se asigna ese valor.

4.3.3 Valor cultural

Cualidad del docum ento que por su conocim iento evidencia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones,

costum bres,hábitos,valores,m odosde vidao desarrolloseconóm icos,sociales,políticos,religiososo estéticospropios

delM unicipio de Antiguo Cuscatlán yútilesparaelconocim iento de su identidad.Describala justificación porlascuales

se asigna ese valor.

4.2 Propuesta de valoración y selección de 

expedientes

Archivo de gestión:Describirla cantidad de años,o período finito de tiem po que seasigna ala conservación de laserie

en elarchivo de la unidad productora.Archivo central:Escribirla cantidad de años,o período finito de tiem po que se

asigna a la conservación de la serie en el archivo central

Cualidad atribuida a aquellosdocum entosque,porsu im portancia científica,históricaycultural,deben conservarseen

un archivo.

4.3.1 Valor histórico

Cualidad atribuida a aquellos docum entos que deben conservarse perm anentem ente por ser fuentes prim arias de

inform ación,útilespara la reconstrucción de la m em oria delM unicipio de Antiguo Cuscatlán.Describa la justificación

por las cuales se asigna ese valor.

INSTRUCTIVO

4.4 DISPO SICIÓ N FINAL

Se propone de m odo exacto yconcreto,serie porserie eldestino que ha de darse a los docum entos,ya sea m ediante

retención en un archivo de valor perm anente o m ediante elim inación.Tam bién existe la aplicación de técnicas de

m uestreo,es decirla selección parcialpara eltraslado a losarchivos de valorperm anente de una parte,en vez de la

totalidad de los docum entos que conform an la serie que se evalúa y/o selección de tecnología para su conservación.

4.4.1  Conservación total

Señale siesconservación totalcuando se presenteuna situación derivada dela valoración que afectaa losdocum entos

que poseen valoressecundariosyen consecuencia no pueden serelim inados.Asim ism o,son patrim onio docum ental

del M unicipio de Antiguo Cuscatlán que los produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura.

Señale sies elim inación cuando sea necesario, puesto que es el procedim iento archivístico que consiste en la

identificación de los docum entos que se van a destruir, conform e a los plazos establecidos en la fase de valoración.
4.4.2 Elim inación

6.5 Núm ero y fecha de la resolución
Registre elnúm ero yla fecha delacta de la resolución de la ficha correspondiente a cada serie y subserie docum ental.

(Espacio reservado para el CISED)

7. O BSERVACIO NES

6.2 Archivo (s) donde se llevado a cabo el

trabajo de cam po
Señale el nom bre del archivo donde se ha llevado a cabo el trabajo de cam po.

6.3 Fecha de realización del estudio de

valoración 
Registre la fecha de realización del estudio de valoración.

6.4 Fecha revisión Registre la fecha en que se ha efectuado la revisión a la ficha docum ental. (Espacio reservado para la UGDA)

6.1 Responsable(s) del estudio de

identificación y valoración
Registrar nom bres y cargos de las personas responsables del estudio de la valoración.

4.4.3 Selección

Señalesiesselección cuando sedebeextraerun porcentajem áso m enosrepresentativo de un conjunto deexpedientes

dem asiado volum inososo poco interesantespara serconservadosen su totalidad,pueden serdocum entosdecarácter

representativo o especial durante la selección con criterios alfabéticos, num éricos, cronológicos, topográficos,

tem áticos, entre otros.

4.4.5 Justificación de la selección
Siseñalo selección,indique eltipo y tam año delm uestreo.Es indispensable que la m uestra seleccionada refleje lo

esencial de los valores en conjunto.

5.1 Pública u oficiosa

5. ACCESO  A LA INFO RM ACIÓ N

6. CO NTRO L

La serie docum ental es de libre acceso a consulta por parte de los ciudadanos (conservar com o m Ínim o 10 años).

5.2 Reservada
Laseriedocum entalseencuentrarestringidaalaconsultalibreporpartede losciudadanos(conservarcom o m ínim o 10

años y se actualizará cada vez que se am plíe el plazo de reserva).

4.4.4 Digitalización Señale digitalización con el fin de preservar las series docum entales de valor perm anente. 

5.3  Confidencial La serie docum ental por su carácter privado no puede ser divulgada (conservar com o m ínim o 50 años).
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ANEXO 4 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (TVD) 

 

 

 

CÓ DIGO :

UNIDAD PRO DUCTO RA:
VERSIÓ N TVD1

A
d
m
in
is
tr
at
iv
o

C
o
n
ta
b
le

Fi
sc
al

Le
g
al

 In
fo
rm

at
iv
o

T
éc
n
ic
o

P
ú
b
lic
a

R
es
er
va
d
a

C
o
n
fid
en
ci
al

H
is
tó
ri
co

C
ie
n
tíf
ic
o

C
u
ltu
ra
l

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

CO M ITÉ IN STITUCIO N AL DE SELECCIÓ N  Y ELIM IN ACIÓ N  DE DO CUM EN TO S (CISED)
OFICIAL DE GESTIÓN DOCUM ENTAL Y ARCHIVOJEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA PRIM ERA REGIDORA PROPIETARIA CONCEJO M UNICIPAL SELLO CISED

TERCER REGIDOR PROPIETARIO CONCEJO M UNICIPAL GERENTE LEGAL AUDITOR INTERNO

O bservacionesN° Series Subseries Soporte

Valores Prim arios
Acceso a la 

Inform ación

Valores 

Secundarios 
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ANEXO 5 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL (TPCD)  

 

VERSIÓ N TPCD 1

HO JA: DE:

DESDE HASTA ARCHIVO  DE GESTIÓ N ARCHIVO  CENTRAL

SELLO  CISED

AUDITO R INTERNO

CO M ITÉ IN STITUCIO N AL DE SELECCIÓ N  Y ELIM IN ACIÓ N  DE DO CUM EN TO S (CISED)
UNIDAD PRO DUCTO RA O FICIAL DE GESTIÓ N DO CUM ENTAL Y ARCHIVO PRIM ERA REGIDO RA PRO PIETARIA CO NCEJO  M UNICIPAL

TERCER REGIDO R PRO PIETARIO  CO NCEJO  M UNICIPAL GERENTE LEGAL

VO LUM EN 

(M L)

FECHAS EXTREM AS PLAZO S DE CO NSERVACIO N/AÑO S
DISPO SICIÓ N FINAL O BSERVACIO NES

DISPO SICIO N  FIN AL: CO NSERVACIO N PERM ANENTE (CP) - ELIM INACIO N TO TAL (ET) - ELIM INACIO N PARCIAL (EP) - DIGITALIZACIO N (D)

UNIDAD PRO DUCTO RA: ELABO RADO  PO R:

FECHA DE APRO BACIÓ N DEL CISED: FECHA DE ELABO RACIO N:

No. SERIE DO CUM ENTAL
DESCRIPCIÓ N DE LA 

FUNCIÓ N

O RIGINAL 

/CO PIA
SO PO RTE
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INSTRUCTIVO DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

 

 
 

  

 

VERSIÓ N TPCD1

Anotar si la unidad productora dispone de original y/o copia. En el caso de ser copia,hacer referencia en la casilla de observaciones quien tiene el 

docum ento original.

INSTRUCC IO NES

El encabezado de la tabla debe contener la siguiente inform ación:                                                                                                                                                                                                                 

a) N om bre de la institución, b) O ficina productora,c) Fecha de aprobación del CISED , d) Nom bre del responsable de la elaboración , e) Fecha de 

elaboración y f) Hoja No… de…: En el prim er espacio en blanco se colocará el núm ero consecutivo de páginas que integran la tabla. En el segundo espacio 

se colocará el núm ero total de páginas que integrarán la tabla, por tanto, se recom ienda llenarlo cuando esté finalizado el docum ento.

NÚM ERO  CO RRELATIVO

Es el núm ero consecutivo que se asigna a la serie docum ental.

SERIE DO C UM ENTAL

Nom bre de la serie docum ental, se debe llenar obedeciendo a la definición de ésta. Una serie es el conjunto de docum entos producidos en el desarrollo 

de una m ism a función o actividad de una unidad productora. 

D ESC RIPCIÓ N DE LA FUNC IÓ N

Se resum e el contenido de cada serie docum ental, destacando los principales asuntos de cada uno.

O RIGINAL O  CO PIA

PLAZO S DE CO NSERVACIÓ N

SO PO RTE

Escribir al soporte sobre el cual se conserva la inform ación que integra la serie docum ental, pudiendo ser físico (papel), digital o electrónico, inclusive, 

varios a la vez.

VO LUM EN LINEAL (M L)

Indique la cantidad total de m etros lineales que tiene la serie / subserie docum ental. 

FECHAS EXTREM AS

Anotar las fechas extrem as que se construyen a partir de la fecha m ás antigua y de la fecha m ás reciente de la serie docum ental.

DISPO SICIÓ N FINAL

Se propone de m odo exacto y concreto, serie por serie el destino que ha de darse a los docum entos. Es la selección de los docum entos, con m iras a su 

conservación perm anente, elim inación total, elim inación parcial y digitalización.

CO NSERVACIO N PERM ANENTE (CP) - ELIM INACIO N TO TAL (ET) - ELIM INACIO N PARCIAL (EP) - DIG ITALIZACIO N (D)

O BSERVACIO NES

Se escribirá cualquier otro dato que sea relevante para el docum ento o serie docum ental y que no haya podido ser ingresado en alguna de las colum nas 

anteriores. 

Archivo de gestión: Describir la cantidad de años, o período finito de tiem po que se asigna a la conservación de la serie en el archivo de la unidad 

productora. Archivo central: Escribir la cantidad de años, o período finito de tiem po que se asigna a la conservación de la serie en el archivo central
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ANEXO 6 

INVENTARIO DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL (IED) 

VERSIÓ N IED1

HO JA: DE:

INICIO FINAL CAJA CARPETA TO M O  O TRO

FIRMA_________________________ SELLO FIRMA___________________________

JEFE DE UNIDAD PRODUCTORA ENCARGADO DE ARCHIVO DE GESTIÓN

O BSERVACIO NESNº O RDEN CO DIGO SERIE SUB SERIE
FECHAS EXTREM AS UNIDAD DE CO NVERSIO N NUM ERO  

DE FO LIO S
SO PO RTE

FRECUENCIA DE 

CO NSULTA

CODIGO:                                                                                                                       

UNIDAD PRODUCTORA:

SUB FONDO:



 

 

42 

 

ANEXO 7 

ACTA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL (AED) 

En la Municipalidad de Antiguo Cuscatlán, a las ___________ horas y _______ minutos del día _____ 

del mes de ____________ del año _____________; reunidos los miembros del Comité Institucional de 

Selección y Eliminación de Documentos (CISED) aprobado por el Concejo Municipal de la Alcaldía 

de Antiguo Cuscatlán, mediante acta número veintisiete, del día veintisiete de mayo del año dos 

mil veintidós, acuerdo número doce, ____________________, Primera Regidora Propietaria; 

____________________, Tercer Regidor Propietario; ____________________, Auditor Interno; 

____________________, Gerente Legal; ____________________, Oficial de Gestión Documental y 

Archivo; ____________________, Jefe de la Unidad Productora y ____________________, Encargado 

del Archivo de Gestión; con el propósito de atender la solicitud de eliminación de los documentos que 

se han valorado y seleccionado para tal fin, según el Inventario de Eliminación Documental. Asimismo 

evitar la destrucción arbitraria de los documentos y la acumulación innecesaria de estos. Por lo que el 

CISED acuerda: 

1- Habiendo verificado la Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD) y el Inventario de 

Eliminación Documental que consta de _____ folios, confrontándolos con las muestras 

documentales y constatando que estos ya cumplieron con el ciclo de conservación documental 

y por tanto ya no contienen ningún valor de conservación para esta municipalidad, este Comité 

resuelve (favorable o desfavorable) la eliminación de los documentos detallados en el 

mencionado inventario. 

2- Eliminar ______ metros lineales de documentación; haciendo un total de ______ metros 

lineales de la documentación identificada para su destrucción y que cumple con los 

procedimientos establecidos en el artículo 8, del Lineamiento 6 para la Valoración y Selección 

Documental.  

3- Dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 8 procedimiento número 5, del Lineamiento 6 

para la Valoración y Selección Documental, y proceder a la eliminación de los mismos por 

medio de la (trituración) utilizando un medio propio. 

4- Se anexa Inventario de Eliminación Documental (IED), Tablas de Plazos de Conservación 

Documental (TPCD) y evidencia fotográfica correspondiente.  

 

 

VERSION AED 1 
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Y no habiendo más que hacer constar en la presente acta y para los usos que se estimen convenientes, 

se extiende, firma y sella la presente en dos ejemplares originales solo frente. 

 

 

Primera Regidora Propietaria Tercer Regidor Propietario 

 

 

 

                     Auditor Interno 

 

 

                       Gerente Legal 

 

Oficial de Gestión Documental y Archivo Jefe de la Unidad Productora 
 

 

 

 

 

Encargado de Archivo de Gestión  
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ANEXO 8 

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL (ITD) 

 

 

Unidad Productora: AÑ O M ES DÍA 
N o. D E 

TR A N SFER EN C IA

VERSIO N ITD2

Inicial Final Caja Tom o O tro

Verificado por: Recibido por:

Encargado de Archivo de Gestión Cargo:

Firm a:

Fecha:

(Exclusivo para Archivo Central)

REG ISTRO  DE ENTRADA

Volum en 

(M L)

Sección Docum ental:

Código

Dependencia  

Jerárquica:

Total de C ajas:

U nidad de C onservación No. de 

Folios
Soporte

N o. 

Correlativo
Serie Docum ental

Fechas Extrem as 

(Día/M es/Año)

Encargado de Archivo CentralJefe de Unidad Productora

Hoja No. ____ De:____

Elaborado por:

Cargo:

Firm a:

Fecha:

Cargo:

Firm a:

Fecha:

O bservaciones
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INSTRUCTIVO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

 

Hoja No… de…: En elprim er espacio en blanco

colocar el núm ero consecutivo de páginas que

integran el inventario. En el segundo espacio

colocarelnúm ero totalde páginas que integrarán

el inventario, por tanto, se recom ienda llenarlo

cuando el inventario esté finalizado.

Código: Ubicar el código asignado de

conform idad al cuadro de clasificación

docum ental. Caso contrario, escribir "No aplica".

Sección Docum ental: Escribir el nom bre de la

sección docum entala la cualpertenecen lasseries

de launidad productoraque transfiere.Para elcaso

particular de las m unicipalidades, las cuatro

secciones son Concejo M unicipal,Adm inistración,

Finanzas y Servicios.

Serie Docum ental:Colocarelnom bre dela seriea

la cual corresponde, según el cuadro de

clasificación docum ental e inventario.

Dependencia Jerárquica:Escribirelnom bre de la

dependencia organizativa superior a la que

pertenece la unidad productora que transfiere

docum entos.

Fechas Extrem as:Anotarlas fechas extrem as que

se construyen a partirde la fecha m ásantigua yde

la fecha m ás reciente de la serie docum ental.

Unidad Productora: Escribir el nom bre de la unidad  

productora que realiza la transferencia docum ental.

Unidad de Conservación:En este cam po m arcar

con X en la casilla de caja. En caso que los

docum entos a transferirsean libros especificarlos

tom os, sin exceder el ancho de la caja.

Totalde Cajas:Escribir la cantidad de unidadesde

alm acenam iento que serán transferidas alarchivo

central.

No.de Folios:Escribirelnúm ero defolios porcada

carpeta de cartulina,según la foliación realizada

previam ente. 

Registro de Entrada: Espacio para ser llenado 

exclusivam ente por el archivo central. Acá se 

ubicará la fecha en la cual se recibió form alm ente la 

transferencia y el núm ero consecutivo del trám ite 

de transferencias que el archivo central lleve para el 

año en curso.

Soporte:Escribirelsoporte en elcualseencuentra

la docum entación. Si se trata de docum entos

im presos,escribirá "PAPEL".Sihay otros tipos de

soporte incluidos,detallarlos,com o videos,discos

com pactos, discos duros, etc.

No.Correlativo:Escribirelnúm ero correlativo de

la caja entregada por la unidad productora de

acuerdo alcorrelativo consignado en elinventario

de su archivo de gestión.

Volum en (M etros Lineales):Escribirla cantidad de

m etros lineales que se entregan al archivo central.

O bservaciones:Escribircualquierotrainform ación

que sea relevante para identificar la carpeta de

cartulina y que no haya podido ser ingresada en

alguna de las colum nas anteriores.

Verificado por:Registrar los datos delJefe de la

Unidad Productora que verificó que los

docum entos y datos del Inventario de Transferencia 

Docum ental estén correctos.

Elaborado por: Registrar los datos de la persona

que elaboró el Inventario de Transferencia

Docum entaly preparó la transferencia,según el

orden siguiente:nom bre de la persona,encargado

de archivo de gestión, firm a y fecha de

levantam iento del docum ento.

Recibido por:Registrarlos datosdelEncargado del

Archivo Centralquien dará elvisto bueno yrecibirá

form alm ente la transferencia docum ental.Escribir

la fecha en que se recibe form alm ente la

transferencia docum ental.

Este form ato de inventario será utilizado para todas las transferencias a realizar,desde los archivos de gestión

haciaelarchivo centraldelam unicipalidad.Unavezfinalizado seráentregado aljefedeáreaparaque searem itido

al archivo central.


