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1.- INTRODUCCION.

La Alcaldia Municipal de Soyapango de acuerdo a los Lineamientos en materia de archivos
emitidos por el Instituto de Acceso a la informacion Publica, por lo que en cumplimiento al art. 1,
del lineamiento 6 denominado para la Valoraciébn y Seleccion Documental, se emite Acuerdo
Municipal No. 15, Acta 52, de fecha 16 de noviembre de 2016, creando el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED), a efecto de que evalle y determine la vigencia

administrativa y legal de los diferentes tipos documentales en la Municipalidad.

En este mismo lineamiento se establece que la Unidad de Gestion Documental y Archivo realizara

el proceso de eliminacién de manera legal y segura.

Por tanto, las unidades productoras deberan remitir los diferentes tipos documentales al Comité
para su analisis, cumpliendo con los requisitos establecidos, como la vigencia administrativa y
legal, tal como lo indica el art. 105 del Cdédigo Municipal y el presente Manual de Procedimiento

para Seleccion y Eliminacién de Documentos.
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2.- BASE LEGAL.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo, emite el presente manual con base en los Articulos
40,41,42 y 44 de la LAIP, Art. 47 del RELAIP, y especialmente el Articulos 3 y 9 del lineamiento
No. 1, para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, Lineamiento 6

Art. 8 para el proceso de Eliminacién de Documentos y Art. 105 del Cédigo Municipal.

3.- OBJETIVO DEL MANUAL.

Facilitar el proceso de expurgo y eliminacién de documentos de manera sencilla, ordenada y
segura de conformidad con lo establecido en la Ley y los Lineamientos emitidos por el IAIP en
materia de gestion documental, para el archivo central y todos los archivos de gestion en las

unidades productoras.

4.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Transparentar el proceso para la eliminacion de documentos, observando las leyes en
materia de informacién puablica, documentos y archivos.

2. Realizar los procedimientos ordenados, legalmente establecidos por la institucion,
coordinados por el Responsable de la Unidad de Gestion Documental.

3. Optimizar el espacio y los recursos en la Unidad de Gestibn Documental y Archivo para
continuar recibiendo transferencia de documentos con valor primario.

4. Eliminar documentos gue no son necesarios para la administracién, sin perjuicio del acervo

documental municipal y nacional.

5.- AMBITO DE APLICACION.

El presente manual es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades administrativas de la
municipalidad, que generan documentos e informacién y resguardan archivos. Para la seleccion y
eliminacion de los documentos que recibe y produce cada unidad administrativa, es indispensable

determinar los plazos de vigencia, valor cientifico y cultural de los documentos.
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6.- DEFINICIONES.

Para efecto del presente procedimiento se entendera por:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una personal o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

Archivos activos o de gestion: Aquellos donde los documentos son consultados frecuentemente
0 que la documentacién, ya sea por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde
vigencia. Por lo general la fecha de emision de los registros no es superior a los cinco afios y es

consultada mas de una vez al mes.

Archivo semi activo: Se conservan los documentos que han sido retirados del archivo activo
finalizado el afio fiscal. Su finalidad es suministrar informacion para comprobar operaciones
realizadas.

Archivo inactivo: Se conservan los documentos de consulta poco frecuente, que tienen utilidad
temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destruccion de los mismos una vez que
ya han cumplido su funcién.

Documento: Es la combinacién de un soporte y la informacién registrada en el, que puede ser
utilizado como prueba o para consulta.

Disposicion final de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus fases
con miras a su conservacion temporal, permanente o eliminacion.

Expurgo: Es el proceso que permite seleccionar valorar y eliminar previa autorizacion, aquellos
documentos de archivo que han perdido sus valores primarios, secundarios y que no poseen valor
historico.

Eliminacién: Es la destruccién fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, constitutivo, extintivo o probatorio de derechos y que no hayan desarrollado ni
se prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se debe realizar por
cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

Tipo documental: Es el nhombre con el que se identifica un documento, por ejemplo: actas,
informes, acuerdos, planillas, circulares, contratos, memorandos, oficios, expedientes entre otros.
Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Es el instrumento que contiene la totalidad de
los tipos de documentos que genera o recibe la unidad productora.

Unidad productora: Es la que genera y recibe los documentos que requiere valorar.
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Tabla de Valoracién documental: Es el instrumento mediante el cual la unidad productora
plantea la solicitud al comité para que valore parte de los documentos que ésta produce.

CISED: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

TVC: Tabla de Valoraciéon Documental.

7.- RESPONSABILIDADES.

7.1.- CONCEJO MUNICIPAL.
1. Aprobar el presente manual de Expurgo y Eliminacién de documentos.
2. Respaldar las gestiones realizadas por el Encargado de la Unidad de Gestion Documental

y Archivo y del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de documentos.

7.2.- ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

1. Dirigir el disefio de las politicas, normas y procedimientos de Gestion Documental y Archivo,
que deberan ser aprobadas por el Concejo Municipal, para su implementacion.

2. Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos para garantizar la organizacion,
conservacion y acceso de la informacion.

3. Coordinar el Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién de Documentos (CISED), para
llevar a cabo el proceso de eliminacion de documentos

4, Realizar estudio y dictamen sobre:

a) Los plazos de permanencia de los documentos administrativos en cada uno de los
diferentes tipos de archivos de oficina o gestion, central, intermedio e histérico.

b) Las propuestas de eliminacién de documentos o series documentales y en su caso,
de conservaciéon de su contenido en soporte distinto al original en que fueron
producidos, de acuerdo con los requisitos establecidos en la normativa.

c) La correcta aplicacién de sus dictamenes en relacion con los plazos de permanencia
de los documentos en cada uno de los diferentes tipos de archivos, las
transferencias, el acceso y la eliminacion o, en su caso, conservacion en soporte

distinto al original en que fueron producidos los documentos.
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Documentar el proceso de eliminacion mediante la creacién de un expediente

administrativo en cada proceso de eliminacion.

7.3.- COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION (CISED).

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Evaluar los consolidados de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental - TPCD,
con el propdsito de validar la vigencia administrativa establecida por las Unidades

Organizativas productoras.

Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a las Unidades
Organizativas productoras para que las tomen en cuenta y hagan las modificaciones

respectivas a las TPCD.

Conocer la documentacion que se genera en la Alcaldia Municipal de Soyapango, para

facilitar las clasificacion de las series documentales.

Establecer los valores primarios y secundarios de las series documentales a través del

estudio pormenorizado de los documentos.

Determinar los plazos de transferencias entre los diferentes archivos del sistema.

Delimitar los plazos de conservacion por medio de la elaboracion de los calendarios de

conservacion.

Definir en qué momento de su vida pueden los documentos ser consultados por los

usuarios, y bajo qué circunstancias y condiciones se permitiran las consultas.

En situaciones donde un mismo tipo documental es resguardado por distintas unidades
organizativas, el comité evaluara y recomendara cual sera la unidad responsable de

conservar el expediente completo y autorizara la eliminacion de las copias.
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9) Participar en los procesos de eliminacién de documentos dando el aval respectivo,
segun los plazos establecidos en las TPCD o en su caso dar visto bueno a los plazos

precautorios que se valoren para determinado grupo de documentos.

10) Consultar al Archivo General de la Naciébn para la Valoracibn y Seleccion de
documentos a fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor cultural e histérico

siempre que sea necesario.

8.- PROCESO DE EXPURGO DE DOCUMENTOS.

8.1.- SELECCION DOCUMENTAL PARA REALIZAR VALORACION.
Para conocer cudles seran los documentos a eliminar se debe realizar el proceso de valoracion, el

cual comprende:

8.1.1.- Seleccién documental pieza por pieza.

Se trata de un procedimiento previo realizado en las unidades productoras de la informacion. Aqui,
los propios encargados de los archivos depuran sus documentos antes de remitirlos a la Unidad de
Gestion Documental y Archivo. Las piezas se revisan una por una con el objetivo de eliminar los
borradores,duplicados, copias de referencia y cualquier documento que agrande innecesariamente

los expedientes.

8.1.2.- Seleccion cualitativa intrinseca.

Consiste en determinar posteriormente un criterio intrinseco, cuya presencia 0 ausencia
determinard la conservacién o eliminacion de cada documento o expediente. Por ejemplo:
expedientes con respaldo contable ya sean facturas, recibos u otros podemos establecer como
criterio la conservacion de los documentos relativos a los casos relevantes. El objetivo es eliminar
las series voluminosas de documentacién sin interés, conservandose sélo lo que se considera

relevante para la investigacion.

8.1.3.- Seleccioén cualitativa extrinseca.

La Seleccion cualitativa extrinseca puede ser a su vez alfabética y cronolégica.
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a).- Alfabética: se emplea en el caso de los expedientes que contienen datos de caracter
personal. Consiste en elegir aquellos expedientes cuyos apellidos comiencen por una 0 mas
iniciales.

b).- Cronoldgica: consiste en seleccionar la documentacion de determinados afios o los
considerados significativos o mas importantes por los acontecimientos desarrollados. Otra

posibilidad consiste en conservar una representacion de la documentacion de cada afio.

8.2.- VALORACION DOCUMENTAL.

La valoracion documental consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de
las series documentales, los cuales servirAn como criterios para determinar los plazos de
conservacion, es decir debe controlar el ciclo vital de los documentos producidos por las diferentes
unidades generadoras de la Municipalidad, desde el momento de su creacion hasta su

desaparicion o conservacion definitiva.

8.2.1.- OBJETIVOS DE LA VALORACION DOCUMENTAL.

1. Conocer la documentacién que se genera en la Alcaldia Municipal de Soyapango, para
facilitar las clasificacion de las series documentales.

2. Establecer los valores primarios y secundarios de las series documentales a través del
estudio pormenorizado de los documentos.
Determinar los plazos de transferencias entre los diferentes archivos del sistema.

4, Delimitar los plazos de conservacién por medio de la elaboracién de los calendarios de
conservacion.

5. Definir en qué momento de su vida pueden los documentos ser consultados por los

usuarios, y bajo qué circunstancias y condiciones se permitiran las consultas.

8.2.2.- BENEFICIOS DE LA VALORACION DOCUMENTAL.

1. Disminucion de la masa documental.
2. Mejora el estado de conservacion de los documentos.
3. Reduce los costos de conservacion (depdsitos, medidas de prevencion y

conservacion).
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Aumenta la eficacia administrativa.
Proporciona una mayor facilidad de recuperacién de la informacion.

Asegura la conservacién de los documentos realmente esenciales.

N o o s

Delimita en qué momento de su vida pueden los documentos ser consultados, por
guién y como, contribuyendo asi a la defensa de los derechos de acceso y de la

proteccién de datos.

8.2.3.- VALORES PRIMARIOS Y SECUNDARIOS.
a).- Valor primario: Es la vigencia legal y administrativa que tienen los documentos, estos sirven
para ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo a la toma de decisiones. Estos

documentos se localizan en la fase activa o de gestion.

b).- Valor secundario: Es el valor que tiene un documento (serie 0 grupo) para la investigacion o
la historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para la entidad
productora. Este valor se caracteriza por la utilidad social que contiene la informacion con fines de

investigacion y consulta publica.

8.4.- TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

La elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservaciéon Documental, tiene como objetivo fijar los
plazos de transferencia, acceso, conservacion, eliminacion o sustitucion del soporte. En caso de la
Municipalidad para la elaboracién de las tablas de conservacion se tomara en cuenta el art. 105

del Cadigo Municipal que literalmente dice:

“Los municipios conservaran, en forma debidamente ordenada, todos los documentos, acuerdos
del concejo, registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad
financiera y que respalde las rendiciones de cuentas o informacién contable para los efectos de
revision con las unidades de auditoria interna respectivas y para el cumplimiento de las funciones
fiscalizadoras de la corte de cuentas de la republica. Todos los documentos relativos a una

transaccion especifica seran archivados juntos o correctamente referenciados.
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La documentacion deberd permanecer archivada como minimo por un periodo de cinco afios y los
registros contables durante diez afios, excepto aquellos documentos que contengan informacion
necesaria al municipio para comprobar el cumplimiento de otro tipo de obligaciones. Los archivos
de documentacion financiera son propiedad de cada municipalidad y no podran ser removidos de

las oficinas correspondientes sino con orden escrita del concejo municipal”.

Para la elaboracion de las tablas y la valoracion de su contenido se deberan seguir los pasos

siguientes:

Paso 1: Cada unidad productora instruird al encargado del manejo de la documentacién para que
complete el formulario denominado "Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos”, bajo la
supervision de la jefatura. Para completar dicho formulario deben seguirse los pasos del

“Instructivo de llenado para la elaboracién de tablas de plazos de conservacion de documentos”.

Paso 2: La unidad productora envia al CISED la tabla de plazos para su andlisis.

Paso 3: El Comité analiza la tabla y de ser necesario, le hace las observaciones y
recomendaciones que correspondan. En caso de ser necesario el CISED esta facultado para
convocar, en forma verbal o escrita, a la jefatura o jefaturas correspondientes, a fin de que amplien
o aclaren la informacién suministrada. Debido a que la unidad productora es la administradora y
conocedora de los tipos documentales que somete a analisis del CISED, ésta es la responsable

directa de establecer la vigencia administrativa y legal de cada tipo documental.

Paso 4: La unidad productora atiende los requerimientos del Comité, realiza los cambios
recomendados y le envia nuevamente la tabla para su valoracion. EI CISED vuelve a revisar la
solicitud ya con las observaciones incluidas. En caso que las observaciones y/ o recomendaciones
hayan sido a tomadas en cuenta por la unidad productora continuara el procedimiento, de lo

contrario podra requerir nuevamente cualquier informacién adicional a la unidad gestiona.

Paso 5: El Comité devuelve la tabla a la unidad productora, aprobandola total o parcialmente o

bien denegandola. En caso de que el informe del CISED indique valor cientifico-cultural para algin
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tipo de documento, la unidad productora lo conservara por un periodo igual a la vigencia
administrativa y legal establecida en su solicitud de valoracién parcial. Una vez vencido dicho

periodo la unidad productora, lo remitira al Archivo Central.

Respecto de los documentos para los cuales no se indican valor cientifico-cultural alguno, se

procedera a su eliminacién segun lo establecido en este instrumento.

Cuando una unidad productora cuente con una tabla de plazos de conservacion de documentos,
sera improcedente presentar al CISED solicitudes de valoraciones parciales de los tipos
documentales contenidos en la tabla. La tabla sera revisada y actualizada ordinariamente cada 2
afios, pudiendo procederse a ello en forma excepcional en un periodo menor cuando las
circunstancias lo ameriten, a criterio de la unidad productora, debidamente justificado ante el
CISED.

8.3.1.- TIPOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

Los plazos de conservacién son margenes de tiempo que se le asigna a determinados tipos y
series documentales producidas por las unidades administrativas con la finalidad de cumplir con su
vigencia administrativa para luego pasar a otra etapa del ciclo vital en la cual son transferidos a
otros archivos del sistema institucional donde pueden ser conservados por periodos mas amplios o
bien de manera permanente. Los plazos de conservacién que se refieren al tiempo que seran
resguardados en los archivos de la institucion, las disposiciones finales se refieren al destino Final

de los documentos, los cuales pueden ser los siguientes:

8.3.1.1.- Conservacién permanente.
Asignada a los documentos con valor secundario (histérico-cultural) los cuales seran conservados
de manera permanente y deberan dictarse disposiciones que garanticen el resguardo seguro,

conservacién y accesibilidad para las actuales y futuras generaciones.

8.3.1.2.- Conservacion parcial o muestra.
Recomendada para aquellas series documentales que se consideran de valor secundario, pero

gue por su gran volumen se dificulta el manejo de la cantidad total, por lo que se sugiere el
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resguardo de una muestra o porcentaje del total de documentos. Esto implica que el resto de la

documentacion sera eliminada en el corto o mediano plazo.

8.3.1.3.- Eliminacion total.
Operacion que se realiza con los documentos que no son necesarios para la institucion y que
pueden ser eliminados al finalizar su plazo en el archivo de gestion o en el archivo central y/o

intermedio.

8.3.1.4.- Digitalizacion.

Esta disposicion debe ser bien estudiada a la hora de seleccionar los documentos que seran
expuestos a este procedimiento, ya que esto implica costos considerables para la institucion en
equipo, personal y recursos para su administracién y conservacion dadas las caracteristicas de los
documentos digitales y electronicos. En este sentido, la institucién debera establecer los criterios
para seleccionar las series a digitalizar, el uso y manejo de estos a fin de evitar la produccion

innecesaria y desordenada de documentos digitalizados.

8.4.- PLAZOS DE CONSERVACION.
La Alcaldia Municipal de Soyapango para la clasificacion y eliminacion de documentos se basara
en el articulo 105 del Cédigo Municipal, los lineamientos emitidos por el instituto, y la Normativa de

Archivo Nacional.

8.5.- PLAZOS SUGERIDOS DE CONSERVACION.

8.5.1.- TIPOS Y SERIES DOCUMENTALES DE VALOR HISTORICO Y DE CONSERVACION
PERMANENTE.

Leyes, ordenanzas, actas decretos, acuerdos, reglamentos, Informes anuales relevantes, informes
técnicos de relevancia Municipal, convenios, tratados, contratos y proyectos claves para la
institucion, presupuestos anuales, correspondencia de autoridades superiores o de niveles
técnicos que reflejan objetivos de la institucion, expedientes de licitacion publica sobre proyectos
de relevancia municipal, organigramas, cuadros de clasificacién, actas de eliminacién documental,

tabulaciones y muestras de censos y encuestas, expedientes judiciales, registros familiares, fotos,
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mapas, videos que reflejan las principales actividades y eventos de la institucion. Planos de
terrenos y de construcciones publicas y obras civiles relevantes, expedientes de organizaciones
comunales, expedientes personales y colectivos en los ambitos de salud, educacion, apoyo social,
muestras representativas de expedientes de empresas y razones sociales que reciben atencion,
apoyo, controles y servicios del sector publico. Muestras representativas de expedientes de
organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales en materia de cooperacién,

proyectos y actividades relevantes para el municipio.

Las unidades generadoras podran proponer otras series y tipos documentales que considere

relevantes para la historia y la memoria institucional.

8.5.2.- DE 50-80 ANOS DE VIGENCIA.

Expedientes de personal, prontuarios, planillas (en caso de que la informacion de los expedientes
no sea suficiente para probar derechos laborales adquiridos) de créditos por parte de instituciones
publicas, educacion, investigaciones cientificas, informes técnicos sobre alimentacion, agricultura,
telecomunicaciones, electricidad, salud, desarrollo social y otras areas que afectan a la poblacién
del municipio. Estos podran ser sujetos a un plazo precautorio y son susceptibles de conservar

muestras de forma permanente.

8.5.3.- DE 30 ANOS DE VIGENCIA.

Expedientes de salud, proyectos ambientales, agricolas, apoyo social, beneficencia publica,
expedientes de empresas, instituciones privadas y razones sociales que reciben atenciéon o
servicios del sector publico, se incluyen expedientes de organizaciones no gubernamentales y
organismos internacionales en materia de cooperacién, proyectos y actividades relevantes para el
municipio, memorias e informes anuales de cada unidad administrativa. Todos estos podran ser
posteriormente valorados y dejar muestras de forma permanente. Manuales de funciones,
procesos y procedimientos de todas las unidades, reglamentos, programas de trabajo y objetivos
anuales (POA), planes de trabajo en areas cientificas, técnicas, educacién, salud y otros que se

consideren de la misma naturaleza.

8.5.4.- DE 10 ANOS DE VIGENCIA.
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Documentacién contable de caracter rutinario, facturas, notas de crédito, 6rdenes de compra,
ordenes para utilizacion de gasolina, gastos de transporte, cheques, requisiciones, pedimentos y
compra de materiales, controles de bodega, licitaciones publicas o privadas no ganadoras - o
ganadora de proyectos no sustantivos de la institucién-, acciones de personal repetidas vy
rutinarias gque no prueben derechos adquiridos ni tiempo de servicio, correspondencia de unidades
de nivel medio o bajo, cuyos asuntos basicos se informen o eleven a instancias superiores.
También esta la materia prima estadistica ya tabulada y trabajada, informes y actividades de

comunicaciones, monitoreos técnicos (que son materia prima para estudios o informes completos)

8.5.5.- DE 3 A 5 ANOS DE VIGENCIA.

Controles, registros y tarjetas de asistencia, permisos, solicitudes de vacaciones, cuadros de
personal, correspondencia interna de cardcter rutinario, notas de remisiébn, mensajes,
memorandos, circulares y telegramas de tramite administrativo, listas de asistencia, registros de
uso de teléfono, informes parciales que se han resumido en informes generales de una entidad,
autorizaciones para uso de transporte, copias que se reciben a titulo de informacion no para

decidir un asunto.

9.- CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

Los criterios que se deben tomar en cuenta en las series documentales para plantear si los

documentos son susceptibles de eliminacién son los siguientes:
9.1 Criterio de procedencia: las series documentales que, en virtud de las
competencias y funciones desarrolladas por la unidad administrativa que las produce,
reflejen sélo una parte del procedimiento, siempre que se conserve la serie idéntica de la

tramitacion completa.

9.2 Criterio diplomatico: las copias, siempre que se tenga constancia de la

conservacién de los originales.

9.3 Criterio de contenido: los documentos y series documentales que contienen
informacién que se encuentra duplicada o recapitulada en otros documentos o series

documentales de cuya existencia tenga constancia.
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9.4  Criterio de utilizacién: los documentos y series documentales cuyo estado de
deterioro imposibilite su utilizacion y recuperacion, o cuyo interés con fines de investigacion

histérica no justifiquen su restauracidn o su costo de conservacion.

En este apartado también se tomaran en cuenta aquellas series documentales que por su volumen

se cambiara la conservacion documental con soporte de papel a soporte digital.

10.- PRINCIPIOS DE LA ELIMINACION.

La Eliminacién de documentos debe ser: autorizada y legal, apropiada e irreversible, segura y

confidencial, en tiempo y documentada.

1.

Autorizada y legal: La destruccion fisica de las unidades o series documentales solo
debe realizarse una vez hayan perdido completamente su utilidad administrativa y que no
presenten valor histérico que justifiquen su conservacion.

Apropiada e irreversible: La eliminacion se llevara a cabo empleando cualquier

método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior
utilizacion.

Segura y Confidencial: Los documentos que incluyan datos personales o

confidenciales deben de eliminarse de acuerdo a un procedimiento que garantice la
preservaciéon de su informaciébn por medio de otro soporte, como por ejemplo

digitalizacion, escaneo, o microfilm.

En tiempo: Los documentos deben ser eliminados al cumplir su tiempo de resguardo
segun las Tablas de Plazos de Conservacion. Esto evitara Costos administrativos y de
custodia.

Documentada: El Proceso de eliminacién debe siempre documentarse a través de un acta

de eliminacion.

11.- DICTAMEN O RESOLUCION SOBRE LA DOCUMENTACION.

El dictamen o resolucién es una opinidén o juicio que se hace sobre la documentacién a iniciativa

propia de las unidades responsables de los documentos o series documentales, o del Encargado

de Gestibn Documental y Archivo quien podra acordar la iniciacibn de un procedimiento de
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eliminacion de documentos y en su caso de conservacion del contenido de los mismos en soporte
distinto del original en que fueron producidos. Ademas se debera elaborar un Acta en el que
guedard establecido que los documentos originales a que se refiere no poseen valor historico ni
utiidad para la gestion administrativa en caso que este exija su conservacion. Asimismo, se
expresara si los documentos carecen de valor probatorio para los derechos y obligaciones de las

personas fisicas o juridicas.

1. 12.- PASOS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOYAPANGO.

Los documentos sometidos al procedimiento de seleccién y valoracion regulados en este Manual,
serén susceptibles de eliminacion cuando hayan superado su vigencia legal y administrativa y si a
criterio del CISED, no poseen valor cientifico-cultural o se haya acordado cambio de soporte para

su conservacion, el cual puede ser de papel a conservacion digital.

La Unidad de gestién documental y archivos realizara el proceso de eliminacién de manera legal y

segura de los documentos realizando los pasos siguientes:

PASOS CONCEPTO
Revisar la tabla de plazos y conservacion de documentos con el fin de respetar los
! términos de conservacion establecidos en la tabla.
2
Solicitar asesoria técnica al IAIP si se estima necesario.
Cumplir con la obligacion de documentar la eliminacién por medio de un acta
3 firmada por el CISED.
El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos CISED
coordinara previamente con el Archivo General de la Nacién la eliminacion de
4 documentos siempre y cuando el caso lo amerite para evitar, que se destruya
informacién de valor histérico, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Archivo
General de la Nacion.
5 Se informara al Instituto de Acceso a la Informacién Publica inicamente cuando se
elimine informacion que contenga datos personales en virtud de lo establecido en el
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Art. 35 de la LAIP.

La UGDA debera garantizar la confidencialidad de la eliminacion documental,
mediante la trituracion, ya sea por medios propios o gestionando el servicio externo,
siempre y cuando la destruccidén sea irreversible y garantice la imposibilidad de

reconstruccion de los documentos y de su posterior utilizacion.

2. 13.- ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS.
El acta es un documento escrito en el que se relaciona los tipos o series documentales, tratado o
acordado por el Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacion Documental, y los documentos
que se le deben anexar son los siguientes:
1. Informe del jefe de la unidad administrativa que justifique la necesidad de eliminacion,
acreditando la valoracién documental efectuada.
2. Memoria relativa a la documentacion de que se trate.

3. Inventario de los documentos a eliminar

14.- CONTENIDO DEL ACTA.

CIUDAD: Registrar el nombre de la ciudad.

FECHA: Registrar fecha del dia en que se la fecha del dia en que se van a eliminar los
documentos de la siguiente forma: dia, mes y afio.

ENTIDAD: Se debe diligenciar el nombre completo de la entidad.

CODIGO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA: Se debe registrar el codigo de la oficina
administrativa de acuerdo a lo estipulado en el cuadro de clasificacion documental y tablas de
retencion documental.

OFICINA ADMINISTRATIVA: Se debe establecer el nombre de la dependencia de mayor rango a la
cual pertenece la oficina productora de acuerdo a lo estipulado en el cuadro de clasificacion
documental y las tablas de retencién documental.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la dependencia donde se generaron los documentos que se
van a eliminar.

OBJETO: Se debe consignar la finalidad del acta “eliminacion documental”.
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ANEXOS: Se debe describir la cantidad de folios que contiene el inventario documental de la
informacion a eliminar.

NUMERO DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos.

CANTIDAD DE UNIDADES DE CONSERVACION: Diligenciar la cantidad total de carpetas, legajos
0 tomos sujetos a eliminar por cada serie, subserie 0 asunto documental.

CODIGO SERIE, SUBSERIE: Registrar el codigo que identifica a la dependencia productora, la
serie y la subserie documental (Conforme a lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental).
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O TIPO DOCUMENTALES: Debe anotarse el nombre
asignhado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos,
emanados de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas, con base a lo estipulado en el cuadro de clasificacion documental y las
tablas de retencién documental.

SOPORTE: Se debe registrar el tipo de soporte en el cual se encuentra la informacion (Papel /
Optico / magnético Electrénico)

CODIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA: Se debe registrar el codigo de la oficina productora de
acuerdo a lo estipulado en el cuadro de clasificacibn documental y las tablas de retencién
documental.

FECHAS EXTREMAS: Debe asignarse las fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusién de las series, subseries o asuntos de la informacion a eliminar.

VOLUMEN TOTAL: Se registra el volumen total de la documentacién a eliminar, para el caso de
documentos en soporte papel se debe describir la cantidad de cajas o metros lineales.

A continuacién se detalla los documentos sometidos al proceso de eliminacion:

CODIGO DE LA VOLUMEN (CANTIDAD DE
NOMBRE DE LA SERIE FECHA
UNIDAD DOCUMENTOS O METROS
O TIPO DOCUMENTAL EXTREMA
PRODUCTORA LINEALES
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15.- POSTERIOR A LA ELIMINARON.

El acto de eliminacion es el procedimiento por el cual los documentos seleccionados son

destruidos. ¢ Que hacer posteriormente a la destruccion?

¢ Se puede vender el papel para reciclar, siempre y cuando este haya sido triturado o cortado

a manera de imposibilitar su reconstruccion.
En los casos de eliminar documentos con informacion confidencial se debera tener un
especial cuidado al momento de destruirlos, ya que este debe ser triturado en tiras finas a

manera de que no permita su reconstruccion.

16.- EXCEPCIONES.

Los documentos que se detallan a continuacién podran ser eliminados sin realizar el proceso de

eliminacion estipulado en este manual.

1.

2
3.
4

Documentos borradores: cuando ya se tiene el documento definitivo.

Documentos anulados: Son aquellos que por algin motivo pierden su validez.

Documentos en copias duplicados o triplicados cuando se conservan los originales.

Copias de Documentos: Cuando se tenga Unicamente copias, se conservara la copia mas

legible eliminado las demas.

17.- CALENDARIO DE CONSERVACION.

Es el resultado final de los trabajos de valoraciéon y seleccion. Se puede denominar: calendario de

expurgo, calendario de seleccion y conservacién. En estos calendarios se especifica el destino

concedido a cada serie de los cuales seran de conservacion o eliminacion.

18.- VIGENCIA.

El presente manual entrara en vigencia a partir de 21 de MARZO DEL 2018, y sera de obligatorio

cumplimiento para todo el personal que conforma las unidades productoras de la Alcaldia

Municipal de Soyapango y la responsabilidad de su divulgacién corresponde al Encargado de

Gestion Documental y Archivo.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL,

CERTIFICA: Que en el Acta Nimero TRECE, Sesién Ordinaria, celebrada por el Concejo
Municipal de esta ciudad, el dia veinte de Marzo de 2018, se encuentra el ACUERDO que
literalmente dice:”””*ACUERDO NUMERO DOS: Escuchado que ha sido el previo,
presentado por el Licdo. José Neftali Pineda Alegrfa, Oficial de Acceso a la Informacién
Piblica y Licda. Teresa Cantor, Encargada de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
(UGDA) de esta Municipalidad, esta dltima con base en los Articulos 42 de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica (LAIP), |3 y 9 del Lineamiento N° 1 para creacién del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivo, ha elaborado los documentos administrativos
siguientes: a) Politica Institucional de Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de
Soyapango; b) Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivo
UGDA, y c) Manual para el Procedimiento de Expurgo y Eliminacién de Documentos de la
Alcaldia Municipal de Soyapango, para contribuir a normar los distintos procedimientos en el
sistema de Archivo Municipal. Por lo anterior solicitan la respectiva aprobacién de los
documentos anteriormente relacionados. Este Concejo ACUERDA: Tener por recibidos los
3 documentos antes mencionados, presentados por el Oficial de Acceso a la Informacién
Pablica y la Encargada de la Unidad de Gestidn Documental y Archivo (UGDA) de esta
Municipalidad, en consecuencia| se aprueban en todas y cada una de sus partes, a
efecto de darle cumplimiento a lo prescritc en los Articulos 42 de la Ley de Acceso a la
Informacién Plblica (LAIP), 3 y¥ 9 del Lineamiento N°® 1 para creacién del Sistema
Institucional de Gestiébn Documental y Archivo. Se instruye a la Licda. Teresa Cantor,
Encargada de la UGDA, para dar| cumplimiento y seguimiento a la presente resolucién. La
votacién del presente acuerdo queda unanime. COMUNIQUESE, """ " m wimmmmnn

ES CONFORME A SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTO.
Alcaldia Municipal de Soyapango, a los veintitrés dias del mes de marzo del afio dos
mil dieciocho.

Licdo. Santos Vida Asenclp Bau
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