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1. Introduccién

_La"Unidad de Gestion Documental y Archivos es una de las dreas que cuenta con un mayor
control. en-cuando a clasificacion y ordenamiento, del Archivo Central de cada-
organizacion, .unidad responsable de . contar, verificar y velar poque los -archivos
institucionales se encuentren en correcto orden y colocados de manera adecuada segun
los lineamientos estipulados. Es por eso, que es necesario contar Unicamente con toda
aq'L'Je[la documentacion de caracter relevante asignando  asi valores primarios y

secundarios a las series.

La seleccion documental es importante, ya gue nos permite asignar valor a los documentos
en todo el ciclo vital de los mismos, hasta su eliminacion o conservacion al tratarse de un
valor histérico documental. La Unidad de Gestién Documental y Archivo, es la encargada
de velar por dicho proceso en conjunto con el Comité Institucional de Seleccion y

Eliminacion de Documentos.

Por talrazdn, y para lograr una gestion documental apta la Unidad de Gestion Documental
N Archivos de Caja Mutual constituye por medio de este Manual el procedimiento para
realizar la labor de expurgo y eliminacion de documentacion que poseen todas las unidades

que estén comprendidas organizativamente dentro de la Institucion.

2. Objetivo

Establecer las directrices para inspeccionar el expurgo y eliminacion de documentacion
Institucional generados por las diferentes Unidades y/o dreas de la Caja Mutual de los

Empleados del Ministerio de Educacion.

3. Alcance
Serd aplicable para todo el sistema de archivos de la Caja Mutual de los Empleados del

Ministerio de Educacion.

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021
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4.  Base Legal.
e |eyde Acceso a la Informacion Publica
* Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
o Ley del Archivo General de la Nacion
o Normativa Nacional de Archivo
e lineamientos de Gestion Documental y archivos
5. Areas involucradas
e Unidad de Administracion
¢ Unidad de Gestion Documental y Archivo
e Toda aquella Unidad y/o areas que esté comprendida en el organigrama vigente en curso.
6. Instructivo de Aplicacion
No.| = . = ’ Actividad “Responsable
Encargado de
Revise_lr las Tgblas de Plazo de Conservacio’q 'de Documentos perteneci.elntes 2| -ada Unidad y/o
1 su unidad a fin de poder evaluar la destruccion de aquella documentacion que reas de la
" "|'ya ha culminado con su plazo de vigencia en cuanto a conservacion, y ademas N
conservar toda aquella que cuenta con valor histérico. Institucion/
Oficial GDA
Realizar un expurgo de documentos pertenecientes a su unidad y no cuenta con Encarggdo de
Tabla de Plazo de Conservacion, y asi realizar la Tabla de Inventario | cada Unidad y/o
2. |concerniente, con el fin de poder poseer una referencia de la documentacion areas de la
- | con la que se contara desde el principio a fin del proceso.(Ver anexo 1y Anexo Institucion/
2) Oficial GDA
Realizar un inventario de todos aquellos archivos que han perdido su valor Encargado de
primario y que se deba proceder a la eliminacion de los mismos. Deberd de cada Unidad y/o
3 numerarse de manera correlativa y su almacenaje sera tal que facilite la . de
" | inspeccidn en el momento de evaluacion. Analizara juiciosamente el inventario aregs ,? a
de documentos presentados para poder determinar asi la destruccion o  Institucion/
conservacion de los archivos Oficial GDA
Entregaran la propuesta con observaciones en el caso de que existieran, de (o .Cor‘nlté
contrario realizan solicitud de consideracién de eliminacion de documentos al| Institucional de
4. | Archivo General de la Nacion para su respectivo analisis y autorizacién de Selecciony
destruccion de documentos para: evitar destruir documentos. de caracter| eliminacion de
historico. documentos

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.
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Enviara un delegado para que pueda realizar la evaluacion de los documentos

Archivo General

Agendas personales

Copias de folletos utilizados en capacitaciones.

Impresion de ldminas de presentaciones asi como sus copias.
Impresiéon de correos electronicos sin respaldo documental.
Formularios desfasados asi como las copias de los mismos.

Copias de solicitudes para tramites cuyo original se encuentre en poder
de otra unidad y se tenga respaldo en el expediente del asegurado.

¢ Copias de estados de cuenta cuyo original se encuentre en el
expediente del asegurado.

propuestos a eliminar, de no existir alguna observacion elaborard un acta con el o
visto bueno para proceder con la eliminacion de los documentos. de la Nacion
' Encargado de
cada Unidad de
Con el dictamen del Archivo General de la Nacién se elaborard un acta de|  la Institucion/
6 eliminacion de- documentos. De existir alguna observacion subsanard en la Oficial
" |'medida de lo posible lo expuesto. De no existir se procedera a coordinar para la | GDA/Comité de
eliminacion de los archivos. (Ver anexo 3) Seleccidony
eliminacion de
documentos
- o Oficial
Se reuniran para acgrdar la fecha de la'el|r_n|naC|'c?n de.los dQ’cumentos y la forma GDA/Comité de
7 en que se eliminaran, puede ser por incineracioén, trituracion. Preferentemente Seleccion
T |trituracion segun el art. 9 parrafo cinco del lineamiento 6.para la valoracion'y e . Y
seleccion documental eliminacion de
: documentos
De eliminar informacion que contenga caracter personar se debera informar al
8. |Instituto de Accedo a la Informacion Publica segun lo establecido en el art. 35 Oficial GDA
de la LAIP,
Encargado de
cada Unidad de
, e _ la Institucion/
Estaran presentes al momento-de la eliminacion de documentos los miembros Oficial
9. | del Comité de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos, quienes deberan de o
firmar el Acta de Eliminacion de Documentos. GDA/Cor_r]lte de
Selecciony
eliminacion de
documentos
Verificara que el Acta contenga la firma de todos los involucrados, anexara acta
emitida por el Archivo. General de la Nacion y las Tablas de Plazos de
10.. [ Conservacion de Documentos o la Tabla de inventario que ‘correspondiente. Oficial GDA
Remitira una copia.del acta y los inventarios de los documentos eliminaros al
Archivo General de la Nacion.
Documentos del archivo de gestion que se pueden eliminar sin entrar al proceso
y al Archivo Institucional;
e Copias y duplicados de documentos- de caracter. contable, cuyos
originales se encuentren a cargo de la Unidad Financiera Institucional.
e Borradores de los documentos que se  hayan utilizado para la
elaboracion de'un documento final asi como sus copias.
¢ Copias de memorandos y anexos que los mismos pueden contener
¢ Documentos de caracter promocional de entidades externas
o Copias de documentos cuyo original se encuentre en otra unidad o en
11. el expediente del asegurado o asegurada. Oficial GDA

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.
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e Copias de Diarios Oficiales

e Copias de resoluciones de pago de diferentes seguros

o Calendarios desfasados

e  Afiches publicitarios y/o informativos de campafias caducadas

e Copias de informes cuyo original se encuentra en otras areas

e Permisos personales y oficiales

o Tacos de entrega de certificados del Instituto Salvadorefio de Seguro
Social

¢ Carnets de empleados que no estan vigentes o que ya no laboran enla
Institucion.

e Permisos de misidn oficial de motoristas y/o mensajeros

Duplicados de memorias de labores, si se cuenta con una copia para
respaldo

Memorias de labores de otras Instituciones

Revistas de periodos o de cualquier otra procedencia

Periddicos de curso legal

Organizadores de usos. personal de los empleados de la institucion y
directivos

Paginas en blanco y/o en mal estado

Folder vacios y/o deteriorados

Copias de cartas de cobro siempre y cuando el original o-una copia de
los mismos se encuentre en el expediente del asegurado.

s Y todo aquel documento que el jefe de la unidad en conjunto con el
Oficial consideren que no es relevante para su resguardo en el Archivo
Institucional.

{(Ver anexo 4)

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.




Anexos
Anexo 1: Tabla Plazos de Conservacion de Documentos
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Anexo 2: Tabla de Inventario de Documentos Para Expurgo y Eliminacion.
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ANEXQO 3: Acta de Eliminacion de Documentos.
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* ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Con fecha lindicar fecha de solicitud sequn 1a notal, se envid al Archivo General de la
Maeldn la Nota [indiegr eddige deb documentol por parte del Oficlal ds Archivo y Gestida
Documents) de CAM MUTLEAL DE LOS EMPLEADOS DEL MIMISTERID DE EDLICACION,
solicitande. la supervision para fa efiminacion de documentes producides por IUNIDADL
mizma gue da cumphimiants al Art 12 de 1a ley del Achbvo Ceneral de la Nagldn
facultande a anoyar 3 estos prosescs, a fin de avitar Ta destruscidn de documentes con
valor histdrice, .

Por tanto, se c"«:)rdlncﬁ- 8 oeistica Nacesarlo para sfectuar o ingneccitn ol dia Mb_ch&ﬁ
h. Se obtuo respuesta por medio de acta {indicar nimero de acts
de AGH! con amﬂhacwn para ellminar documentacian detallacds,

Para tealizar el expurgo se conté con un inventario de los documentos a eliminar con
previa valevacian del persongl responsabile da las unidades productonas de los rismias en
Ta qug s2 establece gue [os documentos va cumglisrer s vigencia adminigtrativa v gue
carecen de valor histarico v cultural, La corision revisd la documentacion verificando el
irventarlo para s posterior destrucatdn sealin tabla de Irvertaric adjunts a 1a presente,

Luego de la mspeccion, el expresade Comité da el visto buen y 58 alteTiza Ly eliminackan,

W D05 0% USOS G S8 estimen Conveniantss se axtidnids La presents acta 4 tos___ diag el

mes de del afia
Jefalura de la Unidad productara Oficial de Gestidn Documental y Archivo
Delegada Juridico Jefe de Administracién

Auditoria Intema

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.




ANEXO 4: Plazos para la Valoracién Primaria de Documentos.

Expedientes de Persohél

Prontuarios

Planillas {en caso de que la informacidn de los expedientes no sea suficiente para probar derechos
laborales adquiridos) ' ‘ -

Informes técnicos sobre areas que afecten a la poblacion en general.

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.




Expedientes de salud

Proyectos ambientales

Ekpedie‘ntes de apoyo social

Expedientes de beneficencia piiblica

Expedientes de empresas

Expedientes de organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales

Memoria e informes anuales de cada unidad administrativa

iManuales de funciones

Procesos ypmcedi'rhiehtds de todas las unidades

Reglamentos

Programas 'de traba;q y objetivos v-a'm}lales (POA)

Planes de trabajo

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.
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. Plazode 10afios parala valoracion primaria de documentos -

Documentacion contable de caracter rutinario

Facturas

Notas de crédito

Ordenes de compra

Ordenes para utilizacién de gasolina

Gastos de transporte

Cheques

Requisiciones

Compra de materiales

Controles de bodega -

Licitaciones publicas privadas ganadoras 0 no ganadoras de proyectos no s‘ustan'tivos a la institucion

Acciones de personas repetidas y rutinarias

Correspondencia de unidades de nive! medio o bajo

Materia prima estadistica ya tabulada y trabajada

Informes y actividades de comunicaciones

Monitoreos técnicos

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.




Controles, registros y tarjetas de asistencia

Permisos

Solicitudes de vacaciones

Cuiadrps:s‘dé pErt:‘iQnalv '

Cotrespondencia intema de caracter rutinario

Notas de remision

MEnsajes

Memorandos

Circulares de framite administrativo

stas de asistencia

Registro de uso de teléfono

Informes parciales

-Autorizatiiones para uso de transporte

Copias que se reciben a titulo de informéciﬁ_h y no de decision

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021




Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, actas

Informes anuales relevantes, informes técnicos de relevancia institucional, nacional o regional

Convenios, tratados, contratos y proyectos claves para la institucion

Presupuestos anuales

Correspondencia de autoridades superiores o de niveles técnicos que reflejan objetivos de la institucién

Expedientes de licitacién pablica sobre proyectos de relevancia institucional, nacional y regional

Organigramas

Cuadros de clasificacion, actas de expurgos documentales

Libros mayores, libros diarios, informes contables o balances anuales

Tabulaciones y muestras de censos y encuestas

Protocolos notariales y expedientes judiciales

Fotos, mapas, videos que reflejan las principales actividades y eventos de la institucion

Planos de terrenos y de construcciones.

Videos que reflejan aspectos sustanciales del quehacer de la Institucion.

Muestras representativas de expedlentes personales y colectivos y en los d&mbitos de salud, educamon justicia,
apoyo social, beneficencia y otras dreas sociales :

Autorizado por: Gerencia
Vigencia: a partir del 01 de septiembre de 2021.




