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1. Introduccidn

El presente manual tiene como funcion principal definir los lincamicntos para la valoracidn,
scleccidon y climinacidon de documcentos producidos por las unidades administrativas, Centros
Penitenciarios, Granjas Penitenciarias y Centros de Detencion Mcenor, a fin de cvitar la
destruccion arbitraria de documentos; a la vez cvitar acumulacién innecesaria de estos y conservar
aquellos que pucdan formar parte del patrimonio documental, asi como prevenir que los entes
obligados incurran cn las infraccioncs muy graves que cstablece el Articulos 35 v 76 literales “a”
y “t” dc la Ley del Acceso a la Informaciéon Pablica-LAIP-, como también en el delito de

Infidclidad cn la Custodia de Registros o Documentos Publicos previsto v sancionado ¢n ¢l

Articulo 334 del Cédigo Penal.

El manual instruye los pasos a seguir para la realizacidon de los procesos, con el proposito de

ayudar, analizar y cvaluar ¢l ticmpo de vida de los documentos.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general
Deftinir los lincamicntos para la valoracion, scleccidn y eliminacién de documentos producidos
por las Unidades Administrativas, Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias y Centros de
Detencion Menor, a fin de evitar la destruccion arbitraria de documentos; asi, como también la
acumulacidn innecesaria de cstos v conservar aquellos que puedan formar parte del patrimonio

documental,

2.2 Objetivos especificos

e Establecer lincamientos para la valoracion, seleccién y climinacién de documentos.

e Comprender la teoria necesaria para realizar correctamente los procesos de valoracion,
seleccion y eliminacién documental.

e Detallar los pasos a seguir en el proceso de eliminacién de los documentos que no son

nccesarios para la Institucion.

3. Alcance
El manual csta destinado a su uso y aplicaciéon principalmente para ¢l Comité de Seleccion y
Eliminacion Documental v cn lo que compcte, a todas las Unidades administrativas, Centros

Penitenciarios, Granjas Penitenciarias, Centro de Detencidn Mcenor o cualquicr persona que

tenga la responsabilidad de crcar y mantener documentos dentro de la Institucion.
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4. Marco legal

v' Cédigo Penal
Art. 334, Establcce que scra sancionado con prisidon de dos a cuatro afios ¢ inhabilitacion
cspecial del cargo o empleo por igual ticmpo, ¢l funcionario o empleado publico que: a)
Sustrajere, destruyere, ocultare o inutilizarc registros o documentos que le estuvicren
confiados por razén de su cargo; b) Destruyere o inutilizare los medios establecidos para
impedir ¢l acceso que ha sido restringido por autoridad competente, respecto de registros
o documentos pablicos, o consicnta su destruccidon o inutilizacidn; y ¢) Accedicre o
permiticre que otro lo hicierce a registros o documentos clausurados, cuya custodia le

cstuvicere encomendada por razén de su cargo o cmpleo.

v Ley de Acceso a la Informacién Pablica. (Articulos 35, 40, 76 y 77)
Articulo 35. En su inciso final cstablece que, para destruir un sistema de datos personalges,
los entes obligados deberan informar al Instituto de Accceso a la Informacidn Pablica.
Articulo 40. Quc cstablece que correspondera al Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica claborar vy actualizar lincamicntos para la conscrvacién y proteccion de la
informacioén piblica en poder de los Entes Obligados.
Articulo 76. Quc cn su literal "a" define la sustraccion y destruccidon de informacion
como una falta muy grave.
Articulo 77. Sujcta a una multa de veinte a cuarenta salarios minimos mensuales para ¢l

sector comercio.

v Ley del Archivo General de la Naci6n.

Articulo 7. Establece que todos aquellos documentos historicos que de conformidad al
art. 63 dc la Constitucion, formen parte del tesoro cultural salvadorciio v que sc
encuentren cn cualquicr Institucidon de Gobierno, Alcaldias Municipales o Institucioncs

Oficiales Autdnomas, deberan ser entregados al Archivo General de la Nacion.

Articulo 12. Ordena a las instituciones pablicas solicitar la colaboracion del Dircctor del

Archivo General de la Nacién cuando sc proceda a la destruccion de documentos, con cl

objeto de cvitar que s¢ climine alghn documento con valor historico o cultural.




DIRECCION

v’ Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piablica. (Articulo

15).

v Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado. (Articulo 19).

v Lineamientos de Gestidn Documental y Archivo (IAIP).

Lineamiento 1 para la creacidn del sistema institucional de gestion documental y
archivos.

Articulo. 6. El Archivo Central tiene la funcidn de resguardar la documentacion cn su fase semi-
activa, transferida por los archivos de gestidén de toda la institucidn, y desarrollar los tratamicentos
archivisticos: organizar ¢l fondo documental acumulado; crear instrumentos de control y consulta;
proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o gencradoras v atender las
consultas directa; llevar a cabo ¢l proceso de climinacion de documentos; y colaborar ¢n la
capacitacion para los funcionarios de la institucion en la administracion de los archivos de gestion,
mancjo del archivo histdrico y otras actividades archivisticas, scgln lincamientos de la Unidad de

Gestidn Documental y Archivos (UGDA).

Articulo 9. El Sistema Institucional de Gestidn Documental y Archivos deberd operar mediante
la creacidn y utilizacidn de instrumentos archivisticos para ascgurar la organizacion documental
y consulta, tales como: Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de Valoracién Documcntal,
Tabla dc Plazos de Conscrvacién Documental, Inventario, Guia de Archivo, Manual de Gestion
de Correspondencia, Manual de Consulta/préstamo, Manual de Transferencia, Manual de
Expurgo/climinacién, Plancs de Emergencia/gestion de riesgo v de conservacion que deben ser

aprobados por las autoridades de acuerdo a las normas internacionales.

Articulo 13. Las jefaturas de cada unidad administrativa scran responsables de que ¢l personal a
su cargo cumpla los lincamicntos emitidos por ¢l SIGDA, ya que cada oficina cs responsable de

organizar sus documentos.

Lineamiento 6 para la valoracion y seleccién documental.
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El lincamicnto 6 cstablece cn su totalidad cada paso para "La Valoracion y Scleccion

Documental”, cn donde cabe resaltar la creacion del CISED (Comité para la seleccidn y

climinacién documental), la confeccion de las Tablas de Valoracion Documental, Tablas

de Plazo de Conscrvacidon Documental y el proceso para la Eliminacién Documental.

v" Normativa Nacional de Archivo.

5. Valoraciéon documental

Fasc dcl tratamicnto archivistico que consiste cn analizar y determinar los valores primarios y

sccundarios de las serics documentales, los cuales scrvirdin como criterios para scleccionar los

plazos de conscrvacion. Los documentos ticnen dos clases de valores: Primario y sccundario,

scgln la vigencia administrativa.

5.1 Tipos de valor de un documento:

Valor Primario: Son ¢l conjunto de documentos que ticnen vigencia legal y administrativa, ¢s

decir sirven para ordenar algo, para informar, para probar o como apoyo a la toma de decisiones.

Esos documentos sc localizan en la fasc activa o de gestion.

El valor primario ¢ngloba una gran cantidad de¢ valorcs como son:

v

Administrativo: Aquél que poscc un documento para la administracién de
origen o aquclla que le sucede como testimonio de sus proccdimicntos y
actividades.

Contable: Aquél que ticnen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacidon de operaciones destinadas al control presupucstario.

Fiscal: Aqu¢l que tienen los documentos que pucden servir de testimonio del
cumplimicnto de obligacionces tributarias.

Legal: Aquél que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio
ante la ley.

Juridico: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por

¢l derecho comin.
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v’ Informativo: Es cl valor quc presenta los documentos cuando sirven de
instrumento dc informacidén para cl usuario, cntidad y como fuente de

investigacion politica, ccondémica v social.

Valor Secundario: Es ¢l valor que ticne un documento (scric o grupo) para la investigacién o

la historia, una vez agotado cl interés administrativo-legal que representa para la institucion.

v Histérico: Cuando ¢l documento, tanto por su contenido como por su
produccién o autoria, rcpresenta un aporte importante al conocimicnto y
comprension de la sociedad, de sus procesos historicos v culturales, tanto del
pasado como del presente. Asimismo, cuando ¢l documento ¢s un retlcjo de una
persona destacada, grupo social (sin cxclusidon de ningtn tipo) o de los cambios
cxperimentados cn una institucion a lo largo del ticmpo.

v Cientifico: Cuando ¢l documento, tanto por su contcnido como por su
produccion o autoria representa un aporte al desarrollo, aplicacion v aportes de la
investigacion cientifica en ¢l campo de las ciencia naturales, fisicas, ciencias socialcs

v humanas.

6. Criterios para seleccionar los documentos.

v Relevancia: Sc cstablece cuando ¢l documento refleja actuaciones, mctas ¥ proyectos
claves para la institucién en gencral y de cada uno de las dircccioncs, departamentos
y unidades administrativas que lo componen. Ademas de los aspectos anteriorcs, deben
de incluirse los proyectos o asuntos no previstos cn los plancs pero que son
fundamentales para ¢l cumplimiento de los objctivos institucionales.

v Frecuencia de consulta de los documentos: Una vez finalizado ¢l trimite dc un
asunto o cxpediente, ¢l documento puede scguir tenicndo consulta mis o menos
frecuente, lo que evidencia su utilidad v necesidad de resguardo. Sin embargo, no
sicmpre cs posible predecirlo, por lo que sc recomienda cstablecer plazos precautorios
a posteriori, ¢s decir, revalorar ¢l tiempo de los mismos una vez ha caducado cl primer
plazo cstablecido.

v Capacidad para probar derechos: Estc critcrio sc pucde definir a partir de dos

fucntes como son: La legislacidon vigente sobre determinada materia y la experiencia
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acumulada dec casos que no cstan contemplados en la legislacion o en la normativa
institucional.

v Duplicidad de los documentos y de la informacién: La falta dc normativos dc
gestion documental sobre la impresion v reproduccidn genera cantidades excesivas ¢
inneccesarias de duplicados ¢ incluso de expedientes completos vy parciales. Para
contrarrestar esta situacion, se debe asegurar el resguardo de documentos originales,
climinando todas las copias de los mismos. En caso cxcepcionales, cuando cl original
no estd localizado, debe conservarse una copia.

v Soporte del documento: Hasta la fecha sc prioriza la organizacién y conscrvacion
de los documentos cn papel. Sin embargo, ante ¢l auge de las tecnologias de la
informacion, las institucioncs deben crear procedimicntos para la gestion de

documentos cn papel, digital v clectrénicos.

7. Selecciéon documental
Es la ctapa cn la cual s¢ determina ¢l destino de los documentos a partir de su valor, ¢s decir, los
plazos de ticmpo limitcs para conscrvacion o destruccion y la modalidad cmpleada al cfecto. La
scleccidn documental permite: Optimizar cl control v facilitar cl acceso a los documcentos
requeridos por la administracién o por ¢l usuario externo, ofrecer acervos documentales integrales
que reflejen la estructura de la entidad productora, reducir costos en cspacio, ticmpo, materialcs

y garantizar la conscrvacién documental.

La scleccion es un proceso que debe institucionalizarse para lo cual cs necesario establecer pautas

generales que scan obscrvadas v aplicadas cn ¢l ambito administrativo.

El trabajo de scleccidén requicre un conocimiento amplio de la unidad productora de los
documentos. Por csta razon, c¢s convenicnte plantear programas de archivos scctoriales que
incluyan, documcntacién administrativa (historia laboral, normas, inventarios de  biencs,

declaraciones tributarias, 6rdencs de pago cntre otros).

Si bicn ¢s cicrto que no hay una norma general de scleccion sc pueden seiialar algunos clementos

indispensables para abordar cste proceso:

v" La scleccién puede hacerse a documentos que han perdido su vigencia.
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v" Scrics documentales voluminosas v cuyo contenido informativo sc repite o se encucntra
registrado cn otras scrics.

v" Scrics documentales cuyo valor informativo no amerita su conscrvacién total.

v Cuando una scric documental no requicre conservacién totalmente debe scleccionarse a

traves de mucstreo.

Los procesos de identificacion, valoracion y seleccion documental permiten establecer qué

documentos deben ser climinados.

8. Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental
(CISED)

El CISED cs ¢l mecanismo por cl cual las instituciones avalan y transparcntan los plazos de

conscrvacidon documental establecidos por las unidades administrativas o productoras, a fin de

proteger la informacion, las actuacioncs puablicas v ¢l patrimonio documental de las

instituciones. (Normativa Nacional de Archivo, Archive General de la Nacion AGN).

En ¢l marco de la Ley de Acccso a la Informacion Pablica, v para cumplimicento ¢n la
implementacion de los lincamicentos que el Instituto de Acceso a la Informacion Publica ha
girado; scgun ¢l articulo 1 del lincamicento 6 indica: "Los entes obligados deberin cstablecer
el Comité Institucional de Seleccién v Eliminacién Documental CISED; el cual debera estar
compucsto por ¢l Oficial de la Unidad de Gestion Documiental y Archivos; ¢l Encargado dcl
Archivo Central o Periférico, segtn sea cl caso; un delegado del Arca Juridica; cl jefe de Ia
unidad productora dc la scric a valorar y su cncargado de archivo espccializado; y, un auditor
como obscrvador del proceso. Ademas, pucden integrar cste comité: un representante del
arca adnnnistrativa y solicitar ¢l apoyo cxterno de un historiador o investigador social para

determinar los valores historico-cultural de ia informacion”.

8.1 Pasos para la creacién del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos (CISED).
a. [l CISED dcbera ser nombrado mediante un Acucrdo o Resolucidon administrativa

emitida por ¢l titular de la institucién para garantizar su cstabilidad y compctencia

(Lincamicnto 6, para la valoracién y scleccion documental, Art. 1 inciso 2). En la
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Dircecidn General de Centros Penales, ¢l CISED fuc crcado mediante Acucrdo
Ministerial N° 3 del 05 de abril del ano 2016.

b. El Comit¢ Institucional dc Scleccidon y Eliminacion Documental (CISED), scra de
caracter permancnte, por lo que los nombramicntos cn cargos sc mantendran de la
misma forma.

c. El Jefe de la UGDA dara la induccidn necesaria a los integrantes del comit¢ para la
debida concientizacién y conocimiento de sus funciones y también convocard a sus
reuniones de trabajo cuando se tengan los documentos remitidos por las oficinas
productoras.

d. La aprobacion de los Formularios de Valoracion Documental, Tablas de Plazos de
Conscrvacion Documental v Acta de Eliminacidén Documental, scran aprobados por
la Unidad de Gestidn Documental y Archivos y ¢l CISED.

¢. Los instrumentos crcados deberan ser aprobados y autorizados por los titulares de esta
cartera de estado, para su aplicacion.

f.  Sc pedira la colaboracién de las diferentes unidades productoras para cl proceso de
valoracion de sus serics documentales. Asi como tambi¢n del Archivo General de la

Nacién para la valoracion de documentos historicos.

8.2 Funciones del CISED
El comité sera ¢l encargado de determinar la vigencia administrativa y legal de los documentos
conforme a los criterios de frecuencia de uso, las necesidades del ente productor y sobre todo a

las leyes del pais que regulan algunoes tipos de documentos.

Deberan elaborar instrumentos de Valoracidn documental a los que se refiere el articulo 2 del
Lincamicnto 6, para la valoracion y scleccidon documental del Instituto de Acceso a la Informacion

Pablica.
Adcmas de las atribucioncs anteriores, ¢l CISED tendran las siguientes funcioncs:

a. Establecer criterios de valoracion de las scrics documentales, las cuales poscen valor primario
y valor sccundario. El valor primario de las scrics documentales se desprende del nacimiento

de los documcentos v sc basa en su valor administrativo, contable, fiscal, legal, juridico,

informativo y técnico. El valor sccundario de las series documentales sc refiere al valor
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cientifico, historico y cultural atribuido a las funcioncs y servicios que la institucion brinda a
la poblacién.

b. Elaborara la Tabla de Valoracidn Documental, que refleja los valores primarios, sccundarios,
asi como la clasificacion de la informacién seglin la Ley de Acceso a la Informacidén Pablica.

c. Elaborar la Tabla dc Plazos de Conscrvacion Documental conocida por sus siglas como
TPCD, indicando la disposicidn final que cada seric y subseriec debe cumplir: Permanente,
Eliminacion parcial, Eliminacidn total o Digitalizacién.

d. Fijar de manera definitiva los plazos de vigencia de los documentos, considerando las
rccomendacioncs de las unidades productoras, los plazos sugeridos por la Normativa Nacional
dc Archivo v demas leyes aplicablcs.

c. En situacioncs donde un mismo tipo documental cs resguardado por distintas unidades
administrativas, ¢l Comit¢ cvaluard y rccomendard cuil serd la unidad responsable de
conscrvar ¢l expediente completo v autorizara la climinacién de las copias o de alguna de sus
partes a las demas unidades.

f.  Participar en los procesos de climinacion documental dando ¢l aval respectivo, segun los
plazos cstablecidos cn las TPCD o en su caso dar ¢l visto bucno de los plazos precautorios
que se valoren para determinado grupo de documentos.

g. En caso dc climinacidon, deberda firmar las actas de climinacién documental respectivas y
remitirlas a la Dirceccidon del Archivo General de la Naciodn, previa inspeccidn del mismo para

verificar ¢l proceso v garantizar que no sc destruyan documentos de valor cultural ¢ histérico.

9. Tablas de plazos de conservaciéon documental
Es un instrumento ¢n ¢l que constan todos los tipos documentales producidos v recibidos en
una oficina, sobre los cuales s¢ anotan sus valores primarios y sccundarios y a partir de cllo s¢

tijan los plazos temporales en que seran conservados en su respectivo archivo.

9.1 Elementos que debe contener la tabla de plazos de conservacion documental.
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v El encabezado de la tabla debe contener la siguiente Informacién: a) Nombrc
de la Institucidon b) Oficina Productora, ¢) Funcioncs de la Unidad, d) Fecha de

Elaboraciéon, ¢) Nombre de responsable de la claboracién.

<

Nuamero correlativo: Nlmcro consccutive que sc asigna a la seric o tipo documental.
v' Serie, Subseries y tipos documentales: Debe anotarse la lista de todas las series o tipos
documentales que producen o reciben las unidades administrativas o Centros

Penitenciarios.

v Original o Copia: Sc reficre que scfializara con una x si la oficina dispone de original
o copia del documento.

v Ambito(s) funcional: En cstc campo sc detallara si la seric tiene relacion con otra
que sc encuentre en diferente unidad productora.

v Soporte: Dcbe anotarse cada uno de los soportes del documento, como por ¢jemplo
papel, microfilim, digital, cinta magnética, cd, DVD cntre otros.

v’ Clasificaciéon de la Informacién: En cstc campo sc anotard la clasificacién de
acucrdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informaciéon Pablica la cual es Oficiosa,
publica o confidencial.

v’ Plazos de conservacién: Archivo dc Gestion: cl rango considerado para cste plazo
¢s entre uno a cinco afos, segun la duracion del tramite. Dependiendo del tipo de
documentacidén que sca v ¢l uso de consulta que resulte. Archivo Central: Se anota ¢l
tiempo quc debe custodiarse la documentacion en ¢l Archivo Central. El plazo sc fija
tomando c¢n cucnta que los documentos guardan un valor poteneial, que eventualmente
pucden servir para probar dercchos, o como antecedentes de proyectos. Durante su
permanencia cn ¢l archivo Central, un documento puede terminar de cumplir su
vigencia administrativa legal.

v Disposicién final: Consiste en la valoraciéon final que se pretende dar a la
documentacion, ya sea para su conservacion, transterencia, eliminacion o digitalizacion.
C: Conscrvacién, T: Transferencia, E: Eliminacion, D: Digitalizacidon

v Observaciones: Sc anotard los procedimicntos a seguir después de una valoracidén si

sc va a conservar, transferir, climinar o digitalizar la documentacion.

v Preclasificacién: Es cl cstudio de la valoracién legal que se hace de toda la
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documentacidén cn basc a la Ley de Acceso a la Informacidon Pablica. O: Oficiosa, P

Phblica, C: Confidencial, R: Reservada.

10. Eliminacion documental
Sc entiende por climinacion la destruccién fisica de los documentos que hayan perdido su valor
administrativo, legal o fiscal vy quc no tenga valor histérico, de acuerdo a un procedimicnto
avalado por la institucién interesada y con ¢l visto bucno del Archivo General de la Nacion segiin

lo establecc cl articulo 12 de la Ley del Archivo General de la Nacién.

La climinacidn dc documentos ¢s ¢l procedimicnto por ¢l cual los documentos determinados
son destruidos v cuya responsabilidad puede estar cn las unidades productoras, cuando sc
produzcan dentro del periodo de permancencia en las mismas, por lo general, recac en la fase
semiactiva del archivo, debiendo establecer mecanismos para recordar ¢l tiempo indicado para
su chiminacion.

La climinacién de series documentales tiene que realizarse cn ¢l marco del procedimicento
archivistico que identifica aquellos documentos que se van a destruir conforme a los plazos
cstablecidos en la fase de valoracion. Siempre sc realizara fruto de una climinacidén reglada v
autorizada. Los documentos deben climinarse de una forma scgura, con cl mismo nivel de
scguridad que han tenido durante todo su ciclo de vida; los cuales se scguiran los siguicntes

lincamicentos:

v Autotrizada/Legal: La dcstruccion fisica de unidades o serics documentales sélo debe
realizarse una vez que han perdido completamente su valor y su utilidad administrativa
y no presenten valor histérico que justifique su conservacion permanente. Sicmpre se
rcalizard fruto de una climinacion reglada y autorizada.

v Apropiada e irreversible: La climinacion sc llevard a cabo cmpleando métodos que
garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion,
ast como la recuperacion de cualquicr informacidn contenida en cllos.

v Segura: Los documentos sicmpre deben climinarse de una mancra scgura, con cl

mismo nivel de seguridad que han tenido durante todo su ciclo de vida.

v' En tiempo: Dc la misma forma quec ningtn documento debe ser climinado antes de
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lo establecido, ¢s también importante quc no sc conscrven los documentos mas ticmpo
del neccsario. Esto minimizara los costos administrativos v de custodia. Si hay motivos
justificados para conscrvar una documentacién mas ticmpo de lo cstablecido segtin los
plazos estipulados tras la valoracion, se deben documentar dichos motivos, por si hay

quc modificar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Documentada: El proceso de eliminacion debe siempre documentarse a través de un
acta de eliminacién. Debe constar, como minimo, de la fecha de destruccion, del
mcétodo utilizado para la misma, de¢ un inventario documental, que se han climinado,

de la firma dc la persona que ha supervisado la destruccion, asi como, la mencién de

acta de expurgo.
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La Unidad dc¢ Gestion Documental y Archivos cs responsable de la custodia de la
documentacidon, una vez sca cjecutada la autorizacion obtenida, abrird un cxpediente de

climinacién de los documentos o scrics documentales de que se trate.

11. Lineamiento del instituto de acceso a la informacion pdablica.

Lineamiento 6 para la valoracion y seleccion documental:
Articulo.8. La Unidad dc Gestidon documental v Archivos realizara ¢l proceso de Eliminacidn

d¢ mancra legal v segura de documentos realizando los siguientes pasos:

v Respetar los plazos establecidos en las Tablas de Plazos de Conscrvacién Documental.

v" Documentar la climinaciéon por medio de un acta por ¢l Comité Institucional de
Scleccidn v Eliminacion de Documentos.

v' Postcriormente ¢l Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
coordinara con el Archivo General de la Nacion la climinacion de documentos para
evitar que se destruya informacion de valor historico, de acuerdo con lo establecido en
la Ley del Archivo General de la Nacidn.

v" Informar Gnicamentc al Insticuto de Acceso a la Informacién Piblica cuando se climine
informacién que contenga datos personales en virtud de lo establecido en ¢l Articulo
35 de la Ley de Acceso a la Informacién Piablica.

v" Para garantizar la confidencialidad de la climinacién documental, la Unidad de Gestién
Documental y Archivos coordinara este proceso realizande, de preferencia, por medio
de la trituracidn, ya sca por medios propios o gestionando ¢l servicio externo, siempre
y cuando la destruccion sca irreversible y garantice la imposibilidad de reconstruccidon
de los documentos y de su posterior utilizacion.

v" La climinacién documental cn los cntes obligados tendrd validez ante ¢l Instituto de
Acccso a la informacidon Piablica cuando sca autorizado pro los respectivos CISED o de

acucrdo a lo cstablecido por la Ley del Archivo General de 1a Nacion, en lo que fucre

aplicable.
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12. Documentos a eliminar en los archivos de gestion de las Unidades

= orom

Administrativas, Centros Penitenciarios, Granjas Penitenciarias y Centros de

Detencidn Menor.

Las copias y los duplicados de documentos originales que cstén perfectamente localizados.
En caso de tener dudas respecto a la disponibilidad del documento original, ¢s preferible
no climinar las copias.

Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales cstén bajo la custodia
de la Unidad Sccundaria Financicera (USEFI).

Los mensajes electrénicos que contengan una comunicacién no incluida en algin
procedimicente o scan cquivalentes a una comunicacion telefénica. Sin embargo, si se
conscrvaran los documentos asociados al mensaje de corrco, sicmpre que hagan referencia
a un procedimiento o tramite administrativo.

Los borradores de documentos que sc hayan utilizado para la claboracion dec un
documento definitivo (cste Gltimo si s¢ conscrva).

La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas.

Los catalogos v publicaciones comerciales.

El fax, sicmpre que se conserven los originales del documento.

Documentos de apoyo informativo que cuentas con las siguientes caracteristicas:

v Son documentos constituidos por cjemplares de origen y caracteristicas diversas
cuya utilidad cn las unidades responsables reside en la informacidn quc contienc
para apoyo dc las tarcas asignadas.

v Generalmente son cjemplares maltiples que proporcionan informacién, no son
originales: sc trata de cdiciones, reprografias o acumulacidon de copias v fotocopias
quec sirven de control.

v" Sc trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

v Por lo general no sc consideran patrimonio documental, s¢ destruyen v sélo sc

conscrvan aqucllos por su valor de informacién (bibliotcca o Centro de

Documentacion).
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Documentos dec comprobacion administrativa  inmediata  (Documentos crcados o

recibidos por una institucion o individuos cn ¢l curso de trimites administrativos o

cjecutivos), tiene las siguicntes caracteristicas:

<

SSUENEE NN

Son producidos ¢n forma natural cn funcién de una actividad administrativa.
Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo  inmediato: vales
de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos,
facturas de correspondencia de entrada vy salida.

No son documentos cstructurados con relacion a un asunto.

Su vigencia administrativa ¢s inmediata o no mas de un afo.

No son transferidos al Archivo Central.

Su baja debe darse de mancra inmediaca al término de su utilidad.
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13. Procedimiento para la autorizacion de eliminacion de la documentacion en la

Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Direccidon General de Centros

Penales.

Procedimiento: Eliminacion de Documentos.

Propédsito del Procedimiento: Dectallar los pasos a scguir c¢n ¢l proccso de climinacion de los

documentos que no son necesarios para la Insticucion.

Unidad Responsable de Ejecucion: Unidad dc Gestion Documental y Archivos y Comité
Institucional de Scleccién vy Eliminacidon de Documento (CISED).

No Responsable Descripcidn:
[dentifica la vigencia administrativa de los documentos con respecto a
la disposicion final schalada en la Tabla de Plazos de Conscervacidon
Unidades Documental.
1 Administrativas/
Centros Penitenciarios | Elaboran ¢l inventario de la documentacién a climinar, seguidamente
claboran la solicitud d¢ climinacidén dirigida al Oficial de Gestidon
Documental y Archivos.
5 Oficial de Gestion Recibe y veritica que cumpla con los requisitos, scgn tabla de plazos
Documental y Archivos | de conservacion documental.
) . . Convoca a los miembros del Comité Institucional de Scleccion y
3 Oficial de (JCSUOl,l Eliminacion de Documento (CISED), para evaluar la eliminacion
Documental y Archivos _ ) .
total/parcial o conscrvacion parcial/total.
Comit¢ Insatucional de
.SCI.CCCIQ,H v Si sc acucrda la climinacidn se clabora nota de solicitud de expurgo al
4 Eliminacién de , L
, Archivo General de la Nacidon (AGN).
Documento/ Archivo
General de la Nacidn
Recibe respuesta del Archivo General de la Nacidon (AGN) vy se
coordina la visita dcl Técnico del AGN, que realizara cl expurgo.
5 Oficial de Gestion NOTA: Si la documentaciéon esta resguardada en la Unidad

Documental y Archivos

Administrativa y/o Centro Penitenciario, se haran presente al lugar
cl/los
Institucional de Scleccion y Eliminacion de Documento, Unidad de

Técnicos del Archivo General de la Nacién, Comité
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Gestidén Documental v Archivo v ¢l responsable de la Unidad que
solicita la climinacion.

Técnico del Archivo
General de la Nacidon

Elabora informec dondc sc cspecificara la disposicion final de los
documentos (para climinarlos o conscrvarlos).

Oficial de Gestion
Documental y
Archivos.

Recibe informe, lucgo clabora nota al Comité Institucional dc
Scleccién v Eliminacién de
Documento (CISED) v a la Unidad Administrativa y/o Ccntro
Penitenciario; cn la cual detallard la fecha v hora para proceder a la
climinacion de la documentacion autorizada para cllo.

Comit¢ Institucional de
Scleccion y
Eliminacién de
Documento

Elaborara Acta dc la climinacién documental v la firmaran todas las
partcs involucradas.

14. Plazos sugeridos para la valoracidon primaria de los documentos:

Sélo ¢l Comité Institucional de Seleccién y Eliminacidon esta autorizado para fijar la vigencia

admuinistrativa y legal de los documenteos.

v' Valor cientifico-cultural / conservacidon permanente: Lcycs, decretos,

reglamentos, actas, informes anuales relevantes, convenios, tratados, contratos importantcs

para ¢l logro de los objetivos de la entidad, presupuestos anuales, liquidaciones

presupucstarias del IV trimestre, correspondencia de autoridadces superiores o de niveles

técnicos que reflejen objetivos del ente, licitaciones publicas ganadoras de proyectos

basicos de una institucion, organigramas, libros mayorcs, libros diarios, informes contables

o balances anuales, informes téenicos de relevancia nacional o regional, tabulados de

censos v ocncucstas, protocolos notariales, muecstra de cxpedientes judiciales, registros

civiles, libros sacramentales, declaratorias de clecciones, fotos, mapas, planos de terrenos

u obras civiles de importancia nacional o regional, videos que reflejen aspectos sustancialcs

del quchacer de una institucidon o de una cultura, expedicntes de organizaciones sociales,

sindicatos, coopcrativas, partidos politicos, asociaciones, de¢ artcsanos, entre otros.
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v 50-80 afios de vigencia: Expcdicntcs de personal, prontuarios, planillas {(cn caso de que
la informacién dc los expedientes no sca suficiente para probar dercchos laborales
adquiridos), de créditos por parte de instituciones publicas, cducacidn, investigacioncs
cientificas, informes técnicos sobre alimentacion, agricultura, tclecomunicacioncs,
clectricidad, salud, desarrollo social, cntre otros.

v' 30 aios de vigencia: Expcdicntes de salud, proyectos ambicntales, agricola, apoyo
social, bencficencia publica v otras arcas sociales; expedientes de empresas, institucioncs
privadas y razoncs sociales que reciben atencidn, apovo, controles y scrvicios del sector
publica. Sc incluyen los expedicentes de organizaciones no gubernamentales y organismos
intcrnacionales cn materia de cooperacion, proyectos v actividades relevantes para un
municipio, departamento, region y a nivel nacional, memorias ¢ informes anuales de cada
unidad administrativa, entre otros. Todos cstos podrin ser posteriormente valorados y
dejar muestra de forma permancente. Manuales de funcioncs, procesos y procedimicntos
de todas las unidades, reglamentos, Plan Anual Operativo (PAO), plancs de trabajo en
arcas cicentificas, técnicas, cducacion, salud y otras de las ciencias del hombre y la
naturaleza.

v 10 afios de vigencia: Documentacién contable de cardcter rutinario, facturas, notas de
crédito, facturas, notas de crédito, ordencs para utilizacion dc gasolina, gastos de
transportc, cheques, requisicioncs, pedimentos y compras de matceriales, controles de
bodega, licitaciones plblicas o privadas no ganadoras o ganadoras de proyectos, accioncs
de personal repetidas v rutinarias que no prucben derechos adquirides ni tiempo de
servicio, correspondencia de unidades a nivel medio o bajo, cuyos asuntos basicos sc
informen o cleven a instancias superiores. También estd la materia prima estadistica ya
tabulada y trabajada, informes y actividades de comunicaciones monitorcos técnicos (que
son matcria prima para cstudios o informes complctos).

v 3 a 5 afios de vigencia: Controles, registros de tarjetas de asistencia, permisos,
solicitudes de vacaciones, cuadros de personal, correspondencia interna de caricter
rutinario, notas de¢ remisién, mensajes, memorandos, circularcs, listas de asistencia,
borradores, registros de uso de teléfono, informes parciales que s¢ han resumido cn

informes generales de una cntidad, autorizacionces para uso de transporte, copias que sc

reciben a titulo de informacidon no para decidir un asunto.




DIREC N

GENERAL DE

15. Normas de actualizacion.
El Manual para la Valoracién, Sclecciéon y Eliminacién Documental scra actualizado por la
Unidad dc Gestion Documental y Archivos v la Unidad de Planificacion, cuando las

circunstancias lo ameriten o cuando surjan modificacioncs.

La Unidad dc Gestion Documental y Archivos sera la encargada de resguardar ¢l presente manual
cn original, ¢l cual sc tendrd a disposicion para su consulta, v deberd remitir un ¢jemplar a las
dependencias de la Direccion General de Centros Penales v estas se encargaran de divulgarlo al

personal que tienen bajo su cargo.

16. Control de cambios

Edicidén: lera 2da 3cra 4ta Sta

Fecha de junio
Impresion: 2021
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17. Autorizacidén y vigencia

El presente manual entrard en vigor una vez aprobado por la mixima autoridad v deja sin efecto

todo manual autorizado con anterioridad.

Elaborado

éj .
Blahca Argentina Visquez Daniel Alberto Toloza Hidalgo

Jefa de la Unidad de (1'4&.“\{101] Documental y Jefe de Unidad de Planificacién
Archivos

Revisado
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Carlos Javier Hernindez Pérez

Subdirector General de Asuntos Juridicos
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Qksifis Luna Meza l_.‘

Viceministro de Justicia

Director General de Centros Penales Ad-honorem
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