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San Salvador, 30 de marzo de 2017.-. 

ACUERDO No. AP-ISBM-SGDA-001-MAR/17.- La Presidencia del Instituto 

Salvadoreno de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: I) Que por 

Decreto Legislativo No. 485, de fecha 22 de noviembre de 2007, publicado en el 

Diario Oficial No. 236, Tomo 377 del 18 de diciembre de ese mismo año, se emitiô 

Ia Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, Ia cual entrO en 

vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en Ia que inició sus gestiones el 

referido instituto. II) Que de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11 

de jun10 de 2014, el Presidente de Ia Repüblica, nombrá como Director Presidente 

del Consejo Directivo del ISBM al Profesor RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de 

conformidad a lo que establece el artIculo 10 de Ia citada Ley. Ill) Que de 

conformidad al Art. 22 literal m) de Ia Ley del ISBM, el Presidente del Consejo 

Directivo tendrá Ia atribuciôn de "Dictar las regulaciones administrativas para el 

buen funcionamiento del Instituto". IV) Que de conformidad al inciso segundo del 

Art.102 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto 

Salvadoreno de Bienestar Magisterial ISBM, publicada en el Diario Oficial No. 20, 

Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del año 2017, que se encuentra vigente a 

partir del dia 07 de febrero del año 2017, se establece que: "Para Ia creaciôn y 

buen funcionamiento del Sistema Institucional de Gestiôn Documental y Archivos, 

Ia Sección de Archivo y Correspondencia hoy Secciôn de Gestiôn Documental y 

Archivo se guiarâ conforme a Ia Politica de Gestiôn Documental y Archivos del 

ISBM, el Manual para Ia Organización de los Archivos de Gestiôn del ISBM y 

otros lineamientos, que deberán ser aprobados por Consejo Directivo a 

Presidencia, segUn corresponda". V) Que mediante memorando de fecha 30 de 

marzo de 2017, Ia Secciôn de Gestión Documental y Archivo, presentó el 

"Manual para Ia Valoración y Selección Documental del Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial", documento que tiene como finalidad 

establecer los lineamientos a seguir para el funcionamiento del Comité 

Institucional de Selecciôn y Eliminación Documental y para Ia realizaciOn de los 

procedimientos de valoración, selección y eliminación documental en el Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial. POR TANTO, en uso de sus facultades y 

de conformidad con las disposiciones legales citadas, con el objeto de establecer 



las regulaciones administrativas que los funcionarios y empleados del Instituto 

deben cumplir como parte de sus obligaciones, el Director Presidente ACUERDA: 

I) APROBAR a partir de esta fecha el documento siguiente: "Manual para Ia 

Valoración y Selección Documental del Instituto Salvadoreño de Bienestar 

Magisterial". II) Hagase del conocimiento de los Funcionarios y Empleados del 

Instituto el presente Manual para su debido cumplimiento. -NOTlFIQUESE. - 
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INTRODUCCION 

El Instituto Salvadoreño dc Bienestar Magisterial. conforme a Ia Ley de Acceso a Ia 

inforinación Piblica se encucnlra impiernentando medidas que permitafl el adecuado 

Cuncionaniiento de los archivos a través de Ia creaciOn del Sistema instilucional de (icstiOn 

Documental y Archivos y del Comité institucional de SelecciOn y Eiiminación Documental 

(CISED). Para ci funcionamiento del CISFI). se ha elaborado ci presente instrumento 

normativo: ci cual. ticne Ia tinalidad de normalizar los procedimientos de valoración Y 

selccción documental dentro de Ia institución. 

La valoración y Ia selección documental son dos fases del tratamiento arehivIstico quc 

permiten determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales. 

critcrios necesarios para seleccionar los piazos de conservación y las disposiciones flnales 

de los documentos. elementos lundamentales para Ia elahoraciOn (IC las l'ahias de Piazos de 

Conservación Documental (TPCD). AsI. ci presente manual contiene las disposicioncs 

normativas sobre las funcioncs que realizará ci CISEI). ci proceso de valoraciOn 

documental. los lincamientos para el estudio del valor documental. los lineamientos para In 

claboraciOn y aprohación dc las TPCD y ci procedimiento dc eliminación documental. 

OB.JETIVO 

Fstahiecer los lineamientos normativos a seguir para ci luncionamiento del ('omité 

Institucional (Ic Sclección v EliminaciOn Documental v para Ia rcalizaciOn dc los 

procedimientos de valoración. seleccion v eiiminacióii documental en ci Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 

ALCANCFI 

El presente manual es de conocimiento. US() y aplicacion obligatoria del personal que 

integra ci Comité Institucional de Seiccción y Eliminacion I)ocumcntal. asI como dc todo ci 

personal del instituto. 
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MARCO LEGAL 

El presente manual se emite de conlbrmidad a lo establecido en los artIculos 42 y  44 de la 

Ley de Acceso a la Información PiThlica. 12 de la Ley del Arcliivo General de la Nación. 3 

de la Ley Especial de Protección al Patrimonio Cultural de El Salvador, 33 de las Normas 

Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repühlica. 1. 2 y 8 del 

Lineamiento 6 para la Valoración y Selección Documental emitido por el Instituto de 

Acceso a la lnformaciOn Pühlica (IAIP): 22 literales m y r de la Ley del Instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 28 y 102 de las Normas 1'6cnicas de Control Interno 

EspecIficas del ISBM: y 23. 24 y 25 de la Poiltica de Gestión Documental y Archivos del 

ISBM. 

MARCO CONCEPTUAL 

Entre los conccptos más importantes para la realización de los procesos de valoración. 

selecciOn y  clirninación documental dentro del Instituto, se encuentran los siguientes: 

a) Conservación Parcial o Muestra: 

Es una disposición final recomendada para aquellas series documentaLes que se considcran 

de valor secundarlo. pero que por su gran volumen documental se dificulta el manejo de la 

cantidad total. por lo que se sugiere ci resguardo de una muestra o porcentaje del total de 

documentos. esto implica que el resto será eliminado en ci corto y mediano plazo. 

h) Conscrvación Permanente: 

Es una disposición final asignada a los docurnentos con valor secundario: los cuales. serán 

conservados de forma permanenle y deberán recibir medidas que mantengan su resguardo 

seguro. buena conservación y accesihilidad para las actualcs v futuras generaciones. 

' 

'.I' 
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Eliminación Total: 

DisposiciOn final que se realiza con los documentos que no son necesarios para Ia 

instituciOn y que pueden ser eliminados al finalizar su plazo en el archivo de gestion o en el 

archivo central. 

Selección Documental: 

Es el proceso archivIstico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series 

documentales que genera y recibe una entidad para determinar los plazos de conservación y 

las disposiciones finales en base a los cuales se elaboran las Tablas de Plazos de 

ConservaciOn Documental. 

Valoración Documental: 

Fase dcl tratamiento archivIstico que consiste en analizar v determinar los valores pimarios 

v secundarios de las series documentales. los cuales servirán conio criterios para 

seleccionar los plazos de conservaciOn. 

fl Valor Primarlo: 

Son el conjunto de documentos que poseen una vigencia legal o administrativa. y engloban 

una cantidad de valores (administrativo. contable. fiscal. informativo. legal y técnico): es 

decir. sirven para ordenar algo. para informar. para probar o Como apoyo a Ia toma de 

decisiones. Estos documentos se localizan en Ia fase activa o de geslión. 

g) Valor Administrativo: 

Es aquel que P05CC un documento para Ia administraciOn de origen o aquella que Ic suceda 

corno testimonjo (IC sus procedimientos y actividades. Está en todos los docunientos 

producidos o recibidos por cualquier entidad con el objeto de responder a una necesidad 

adniinistrativa micntras dure su trámite y son importantes por su utilidad rel'erencial para Ia 

plancación v Ia toma de dccisiones. 

El valor de los documentos administrativos radica en que SO11 priteha de las actuaciones de 

una instituciOn segzn su naturaleza v de acuerdo a un marco legal bajo el cual se rige. Por 
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k) tanto. el valor administrativo se encuentra relacionado estrechamente con otros valores 

tales como el leial, contable. inlormativo V técnico. 

h) Valor Contabic: 

Estã representado en los documenlos que tienen utilidad o aptitud para dar soporte at 

conj unto de cuentas. 

I) Valor Fiscal: 

Es ci que tienen aqucilos documentos que expresan movimiento de dinero y sirven de 

testimonio para las ohligacioncs tributarias. La producción y vigencia de este tipo de 

docLimentos la regulan algunas entidades del Estado. entre clias la Corte de Cuentas de la 

Repiblica y Ministerio de Ilacienda. 

Valor Legal: 

Aquel que tienen los docurnentos v sirven de testimonio ante la Ley. Todo docurnento 

generado en cumplimiento de una actuación administrativa tiene un valor legal, en tanto 

que rctna Las condiciones que coinponen Ia estructura dcl documento (lugar y fecha. 

dcstinatario. asunto. remitente. sello v lirma). Tarnhién este valor cstá dado a documentos 

dcl Estado quc afectan el orden general (decretos. acuerdos. actas y resoluciones), los que 

sustentan derechos reales. ci registro civil. contratos o convenios. entre otros. 

Valor Informativo: 

Es ci valor que presentan los docurnentos cuando sirven de instrumento de información 

para el usuario. para la entidad. y como fuente de investigación poLItica. econórnica y 

social. entre otros. 

I) Valor Técnico: 

Es atributo de los docurnentos producidos o recihidos P01  una institución en su aspccto 

rnisional. Son documentos que delinen funciones especIlicas dentro de una institución. pues 

norman procedim ientos técnicos y operativos. 
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Valor Secundario: 

Es ci valor que tiene una seric documental para La invcstigaciofl o Ia historia. una \'CZ 

agotado el interés administrativo-legal quc represdnta para La entidad productora. [ste valor 

se caracteriza por Ia utilidad social que contiene Ia información con fines de investigación y 

consulta pübLica. englobando asI valores cientIfico. historico. cultural. artistico V litcrario. 

Valor CientIfico: 

Cuando ci documento. tanto por su contenido como por su producción o autoria representa 

un aporte al desarroilo. aplicación y aportes de la investigación cienillica en ci campo de las 

ciencias naturales. fIsicas. ciencias sociales v humanas. 

Valor HistOrico: 

Cuaiido ci dociimento. tanto por su contenido como por su producción o autoria. represenla 

un aporte irnportante al conocimiento v comprcnsiOn de Ia sociedad. de sus procesos 

históricos y culturaics. tanto del pasado como del presente. Asimismo. cuando ci 

docurnento es un reflejo de una persona destacada. grupo social o de los cambios 

experimentados en una institución a lo largo del tiempo. 

6. FUNCIONES l)EL COMITE INSTITUClONAL l)E SFLECCION V 

ELIMINACION DOCUMENTAL. 

[I Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial creará mediante acucrdo de Ia Presidencia 

del ISBM ci Comité Institucional de SelecciOn y EliminaciOn Documental scgin lo 

estahiecido en ci artIculo I del Lineamiento 6 para Ia Valoracióii v SelecciOn 1)ocumcntal 

del iAiP: ci cual, realizarã las siguientes funciones: 

I ) [stablecer criterios dc valoracion dc las series doeumciitalcs. 

2) I )clinir por escrito mecanismos o dinimicas ua Ia prcsentaciôn \ platos nla\inlos 

de revision de Tablas de Valoración Documental (Ver Anexo I). 
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Recibir. analizar v aprobar las Tabias dc Valoración Documental presentados por 

las dependencias productoras. 

Haborar. compiemenlar. validar y autorizar las Tablas de Plazos de Conservación 

Documental (Ver Anexo II). 

Elahorar y autorizar Ia eiiminación documental mcdiante ci acta correspondiente. 

Presenciar y garantizar que ci proceso de eliminación documental se realice 

conioriie se autorizo. 

Para el desarrollo de dichas funciones el CISED contará con todas las jefaturas en la 

modalidad de miembras v miembros permanentes o temporales segiin corresponda: los 

cuales. en caso de realizarse canihios en Ia contratación de quienes ejercen dichos puestos o 

de Ia creación de nuevas jefaturas de dcpendencia se tendrán por incorporadas en ci acuerdo 

de creaciOn dcl Corn ité. 

7. EL PROCESO 1)E VALORACION I)OCUMENTAL 

Las series documentales poseen dislintos valores: los cuales, permiten determinar Ia 

importancia de los documentos en todo su ciclo de vida y evitar que por desconocimiento u 

omision de su importancia se destruyan o desaparezcan. La valoración documental es un 

proceso archivIstico mediante: ci cual, se realiza un anáiisis de los valores primarios y 

secundarios de las series documentaies. ciementos que servirán conio criterios para 

seleccionar los plazos de conservación. 

Asimismo, ia valoración permite un profundo conocinuento de Ia documentaciôn que 

genera La institución. porque posihilita Ia idcntit'icación de las series documentales que 

contienen in!brmación esencial para Ia toma de decisiones. para garantizar derechos y 

deberes tanto institucionales como de Ia pohlación usuaria y para conservar Ia mernoria 

rica. 

!f  
10 

SID 
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Los lincamientos para Ia realizaciOn de Ia valoración documental son los si('uientes: 

La jefatura o personal de Ia Sección de EIestión Documental v Archivos. deherá 

elaborar v actualizar el iormuiario de i'abla de Valoración Documental (TVD). 

Las jefaturas de dependencias productoras con Ia asesorla de Ia jeftitiira o personal 

de Ia Sección de GestiOn Documental y  Archivos. dchcrán Ilenar ci formulario de 

iVD. 

3 arse  en el Indice Legislativo Institucional para identilicar los 

valores prirnarios de las series documentaics y asignar en Ia TVD como máximo 

tres valorcs. de acucrdo a lo siguicnte: 

I. Consejo Directivo y Prcsidencia (Gobierno) Legal. administrativo. o informático 

Adm iiiistración Legal. adniinistrativo o informativo. 

Finanzas! 1-lacienda 
Legal. contable o fiscal (segin sea ci caso 

ad mini strati vo). 

l.egal. (seg(in sea ci tipo de servicios que se 
Servicios v Prestaciones 

presta a Ia pobiacián). inirniativo o técnico. 

Sc recornienda utilizar ci Indice Le(yislativo Institucional y ci Repertorio de Series 

y Tipos Documentaics para identificar Ia base legal de las series documentales. con 

Ia linalidad de compietar la información en Ia TVD. 

Cadajefatura al completar los lormularios de TVD de las series documentales de su 

dcpcndencia deberán reniitir rnediante correo eiectrónico a Ia jefatura de Ia Sccción 

de (iestión Documental y Archivos para su revision. 

La jefatura de Ia SecciOn de GcstiOn Documental y Archivos. revisarã y rernitirã las 

propucstas de TVD. mediante corrco elcctrOnico. al  Oficial de Información para Ia 
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valoracion respectiva de la ciasilicación de Ia información segin lo establecido en 

Ia l.ey de Acceso a Ia lnformaciOn P6h1ica. 

El Oficial de lniormaciOn remite vaioración con! orme a Ia [AlP a La jefatura de Ia 

Sección de Gestión l)ocumental v Arcliivos. para su remisión y presentación at 

(1SF I). 

El CISED revisa. analiza y aprueba las propuestas de TVD y remite a lajefatura de 

Ia Sccción de Gestión Documental v Archivos para elaborar las Tabias de Plazos de 

ConservaciOn 1)ocumental y gestionar posterior autorización del CISED. 

8. CRITERIOS PARA EL ESTABLECIMIENTO 1)E LOS PLAZOS I)E 

CONSERVACJON V EL METODO 1)E SELECCION DOCUMENTAL. 

Los plazos de conservación documental se define como ci tiempo asignado a determinados 

tipos y series documentales. producidos en una institución con Ia linalidad de cumplir con 

su vigencia administrativa para luego pasar a otra etapa del ciclo vital: en el cuai. son 

transferidos a otro archivo del Sistema Institucional de Arcliivos en dondc pueden ser 

conservados por periodos más amplios o hien de forma permanente. 

Para ci esiablecimiento de dichos piazos. se  debe utilizar ci fndice Legislativo y ci 

Repertorio de Series y Tipos E)ocumentales como instrumentos de apoyo y tomar en cuenta 

los siguientes criterios: 

La in!rmación clasificada como piThiica oticiosa (Arts. 10 al 17 de Ia Ley de 

Acceso a Ia Información Pihlica), tendrá como plazo mInimo de conservacion 10 

años. 

La información clasilicada como reservada (Art. 19 de ia LAIP). tendrã como plazo 

mInimo de conservación 15 años y se actualizará cada vez que se ampiié ci plazo de 

reserva. 

ES 
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La información clasificada como confidencial (Art. 24 de Ia [AlP) tcridrá como 

plazo mInimo de conservaciOn 20 aflos y deberá considerarse los usos de los 

propictarios o propielarias y de Ia población usuaria de Ia iiiformación. 

Dentro de las clasificaciones anteriores se encuentra series documentales que 

pueden poseer valor secundario y por ello amerite so conservación permanente (IC 

forma completa. parcial o fragnientada. 

Asimismo. para el estableciniiento de los plazos de conservación. se  pueden utilizar los 

siguientes criterios que se estableceri en Ia siguiente tahia: 

Series sustentadas en Ia Lev y Reglanientos de Ley. ConservaciOn permanente. 

ConservaciOn gradual (archivos de estiOn v central). con 

Procesos administrativos con base legal 
climinaciOn a plazo mediano (15 -20 años) v posible valor 

seen ndario. 

El mi maciOn a corto plazo para dupl icados. 

Procesos administrativos con base iiiica en ConservaciOn gradual (archivos de gestiOn y central) con 

norniativa procedimental. el iminación a corto plazo. 

Expedientes de la secciOn de servicios. con base a 

Ley 
Conservacion permanente. parcial o Iragmentada. 

____________ 

ConservaciOn en archivo de gestiOn v posterior 

Docunientos simples de control interno eliniinaciOn. Con excepciOn de registros o indices de 

doe u nientos. 

Mediano plazo o permanente La existencia de estas puede 

Documentos recapitulativos tomarse en enema a Ia hora de establecer Ia eliminaciOn de 

ciertas series. 

Ademãs de los Plazos de Conservación I)ocumental. es neeesario estabiccer ci método de 

selecciOn de los documentos. Para ello, es rccomcndahle scguir los criterios siguientes: 

I) El metodo de seleccion por muestras se aplica principalmente en series 

documentales compuestas de cientos o miles de expedicntes. 

2) A manera de guIa para Ia utilizaciOn del método de selccciOn por muestras. se  

pueden utilizar los siguientes tipos: 
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Muestreo aleatorio (alfabética. toporatica. entre Cuando son del rnismo año, pero aharcan muchos metros 

otros) lincales. 

Cronolôgico Los más antiguos o primeros expedientes 

Seleccionar tipos documentales dcl expediente y 
111)0 documental 

descartar los otros que sean repetitivos o no necesarios. 

Selección de expedientes que rellejen actividades 

Asunto particular estratégicas. obras pcihlicas. proyectos de mediana o 

larga duraciOn. de alto impacto social. 

Documentos de interás demogrático. medio ambiente y 

Muestrco sistemático estadistico en general que son niuy voluminosos pero de 

iriterés cientifico. 

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION V APROBACION DE LAS 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACION I)OCLJMENTAL (TPCD). 

La TPCD es un instrumento en ci que constan todas las series documcntales producidas y 

recibidas en una dependencia. sobre las cuales se fijan sus valores prirnarios y secundarios 

y a partir de los cuales sc establecen sus plazos de conservaciOn durame todo ci ciclo vital. 

Los pasos a seguir para La elaboración de las TPCD son los siguientes: 

Recibe Tablas de Valoración Documental de todas las 
series documentales de cada dependencia. elahora propuesta 

Jefatura de Ia 
Secc iOn de Gest iOn 

(IC I'ahlas de Plazos de ConscrvaciOn Documental (TPCD) 
Documental y 

v remite mediante correo electrOnico a los inteurantes del 
CISED. para su revision y convoca a reuniOn del mismo.  

Archivos 

Recihe TPCD. revisa, asiste a reunion. validan y aprueban 
los instrumentos: caso contrario, erniten observaciones o 
valoracioncs v encomiendan las subsanaciones 
correspondientes a La jefatura de Ia SecciOn de (iestión Comité Institucional 

2 
i)ocumental '' Archivos. de SelecciOn v 

- 

Remite las  I'PCI) aprobadas a Ia jefatura de Ia Sección de EliminaciOn 

GestiOn Documental y Archivos para Ia realización de las Documental 

gestiones correspondientes a fin de que las TPCD scan 
publicadas en el portal de Trasparencia Institucional y su 
posterior archivo.  

H Digitaliza TPCD. archiva originates y remite solicitud de Jetatuta de Ia 

puhlicación de TPCD en ci portal de Transparencia 
Secc iOn de GestiOn 

Documental y 
Institucional. al  Oliciat de InIbrmaciOn. Archivos 

-r- 

ESO 
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Recibe copia digital de las TPCI). revisa y publica en portal Oficial de 
de Transparencia del ISBM. InformaciOn 

Verilica Ia publicación de las TPCD en ci portal de JeCatura de la 

I ransparencia institucional e inlorma a los inteerantes del 
Seccion de (jestion 

Documental 
Archivos 

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL 

En el Instituto. Ia eliminación documental se sustentará niediante actas de eiiminaciôn: las 

cuales. dcbcn ser publicadas en ci portal de transparencia institucioiiai. Asimismo. la  

digitalizacion de documentos con Ia flnalidad de eliminar los originates, wiles dc que 

linalice su plazo de conservaciOn. solo será posible si las normas nacionalcs o 

institucionaics lo perm11en. 

Los pasos a seguir para realizar Ia eiiminación documental son los siguientes: 

Monitorea los piazos dc conservación estahiccidos en Ia 
TPCD v elahora proramaciOn anual de eliminaciOn de 
docunientos y remite rnediante correo electronico a Ia Lncarizado de 

Arch ivo Central 
jetatura dc Ia Seccion de Crestion l)ocumcntal v Archivos 
para su revision y visto bueno. 

1 Recibe programaciOn anual dc eiiminación de 
revisa v devueivc en caso de cxistir observaciones para las Jelatura de Ia 

2 subsanaciones correspondientes: caso contrario. convoca al Seccion de (iestion 
Documental v 

C ISED a reunion. remiticndo a traves de correo electronico Ai-chivos 
La programacion correspondiente.  

Reciben programaciOn, anal izan y apruehan: caso contrario. -. 

emiten las observaciones correspondienics para Ia 
• . 

subsanacion respectiva. institucional de 

Elaboran ada con los principales acuer dos c incorporan las 
Selecci on v 
IIiiiitvicion 

Programacion de climinaciOn de documenios aprohados. IciiiciitaI 
gestiona_firmas_en_ambos_documentos. 
Subsana observaciones eniitidas por el CISEI). remite Jcfattira dc Ia 
version final de Ia programacion anual de eliminaciOn SccciOn de Gestion 
documental mediante 1 RANSI)OC a los miembros del [)ocunicntal 

('omité. Archivos 
Identifica series documentalcs proycciadas para Ia Encarado de 

I denuraciOn de acuerdo a Ia ProiiramaciOii Anual tie Arch ivo Central 
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Fliminación Documental. 
Extrac los documentos que cstán por cumplir ci piazo 
establecido para su conservacion en las 'l'PCD. 
Elaboran inventarios de documentos para posible. asi como 
la respectiva solicitud de climinación y remitc mediante 
corrco clectrónico al Je1'e de Ia SecciOn de Gestión 
I)ocurnental v Archivos para su rev isión.  

Jefatura de la 

Recibe inventarios v la solicitud de climinaciOn. revisa. de SecciOn de GestiOn 

ser procedente remite a los integrantes del CISED Documental y 

a reunion. caso contrario solicita las subsanaciones Archivos o 

correspondientes. 
Encar"ado de 

Archivo Central 
Recihen solicitud e inventarios, asisten a reuniOn. revisan v Comité de 

apruehan: caso contrario, emiten las observaciones SeiecciOn y 

correspondientes para la subsanaciOn respectiva. El imiiiación 
Documental 

Jefatura de la 

Subsana ohservaciones emitidas por el CISED. remite SecciOn de GcstiOn 

8 versiOn final de inventarios de climinación de documentos a Dociiniciital ' 

los miembros dcl Comité. Archivos o 
Encargado de 

Archivo Central 
Rcvisan inventarios y solicitud de eliminaciOn de 
documentos. aprucban y delegan a un niiemhro del CISED y 
a un integrante de la Unidad productora para estar presentes 
en In eliminaciOn. Asimismo. delegan a un integrantc del 

CISED para que inlorrne sobre la aprobacioii de la Coiiiité 
eliminaciOn de documentos al Archivo General de la Nación Institucional de 

9 v cuando hi documcntaciOn a eliminar contenga datos SelecciOn y 
personales scgOn Ia LAIP. al Instituto de Acceso a Ia Eliminación 

In lormación PObI i ca. 
Dociimenta I 

llaboran acta con los principales acuerdos. gestionan lirmas 
en anihos documentos y remiten acta a la jet'atura de la 
SecciOn de GestiOn Documental y Archivos y al encargado 
de archivo central.  
Recihe acta en donde sc aprueha la solicitud de eliminación Jefatura de la 
y los inventarios de documentos a eliminar. Sección de Gestión 
Empaqueta los documentos en holsas de polictileno. siempre Documental v 

10 
v cuando concuerden con los inventarios de eliminaciOn. Archivos o 

numera las bolsas registra dicho nfimcro en ci Inventario y Encargado de 

de Eli iii macion Documental. Archivo Central 

Infiriiia al Archivo General de la NaciOn sobre Ia 
climinaciOn a realizarse. y al Instituto de Acceso a la Delegado del 

11 
lnlbrmaciOn Ptihlica en caso de quc los documentos a ser CISED 

eliminados posean datos peisoiiales.  

12 IRecibe  valoraciOn del Archivo General de la Nación sobre la Jethtura de la 
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eiiminación de docurnentos aprobada. Sección de Gestión 
Convoca a las personas delegadas para estar presentes en La Documental 

eliminación de documentos mediante correo electronico y Arciiios o 

prepara area de eliminación de docmentos. L1cffgado de u  
Archivo Central 

Recihen convocatoria y asisten a prcsei1c1a1 Ia eliminacion [)eiegado del 
13 de los documentos. CISED \ de Ia 

tinidad productora 
Elimina cada unidad documental mediante ci método de 
trituración mediante cone en tiras o cruzado: cuvo tamaño se 

14 
estahleceni dependiendo el tipo de protccciOn requcrido. Encargado de 
Registra en el libro de registro de eliminaciOn de Archivo Central 
documentos Ia actividad realizada. solicita firma a dclegados 
del CISED y de Ia t]nidad.  

Actualiza ci control interno del inventario de documentación 
del archivo central. coniorme a los documentos eliminados. 

15 Notilica La eliminaciOn de documentos a los inteurantes del 
Encartado de 

CISED v ala Presidencia del ISBM. 
Archivo Central 

Archiva cxnediente de Ia eiiminación de documentos. 

VICENCIA 

El presente manual entrari en vigencia ocho dIas después de su autorizaciôn. 

(L0SAR10 DE TERMINOS 

Acta de Eliminación Documental: 

I)ocuniento en ci quc se relacionan los documentos a eliminar o depurar en ci archivo 

central. 

Comité Institucional de Selccción v Eliminación Documental: 

Es ci mecanismo por ci cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de 

conservación documental establecidos por las unidades admi nistralivas. a fin de 

proteger Ia informaciOn. las actuaciones ptiblicas y el patnimonio documental de las 

i nstituc jones. 

I)isposiciones Finales: 
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Son ci deslinado final asignado a un documento entre las que se encuentra la 

conservaciOn permanente, Ia conservaciOn parcial o por muestras. la  eliminaciOn total o 

la di(yitalización. 

(1) Plazos de Conservación Documental: 

Tiempo asignado a determinados tipos v series documcntales producidos o recibidos 

por una dependencia o instituciOn 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 dcl sistema institucional donde pueden ser conservados por periodos rnás 

ampi ios o 1,ien de manera permanente. 

e) Tabla de Plazos de Conservación Documental: 

instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos y recibidos en 

una oticina. sobre los cuales se anotan sus valores primarios y secundarios y a partir de 

ello se lijan los plazos temporales en que serán conservados en su respectivo archivo. 

I) Tablas de Valoración Documental: 

Es un instrumento rnetodologico para Ilevar a cabo el estudio y análisis de la serie 

(1ocumental objeto de valoración, a fin de determinar y aprobar los plazos de 

conservación y las disposiciones finales quc luego serán plasmadas en las TPCD. 

g) Eliminación de Documentos: 

Es el acto de destruir los documentos que han perdido su valor primario y que no 

poseen valor secundario (histOrico. cultural o de investigación) de acuerdo a las TPCD: 

actividad realizada para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y 

secundarios. sin perjuicio de conservar su información en otros soportes. 

13. ANEXOS 

I) Formato de Tabla de ValoraciOn Documental (TVD) 

Formato de Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD) 

Listado de Acrónimos. 

( 
0 - 
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ANEXO I 

FORM ATO DE TABLA OF VALORACION DOCUMENTAL (TVI)) 

1 . I)cnominación de 

Ia serie 
documental  

Denominación de 

Ia funciOn  

Unidad productora  

Objeto de Ia 

gestión 

adininistrativa  

Años que abarca 

Ia serie 

Tipo soporte  

Volumen de La 

serie  

Documentos que 

integran la serie 

documental  

Ordenación  

Legislacion  

II. Procedimiento 

adm i iii strativo  

UbicaciOn de Ia 
serie  

Series 

relacionadas  

Documentos 

recap itu lativos  

Documentos 

dupl icados 
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IBASERIE DOCUMENTAL 

Propuesta de 

valoración y 

selccción que se 

oresenta at ('ISED 

Clasificación de Ia 

in fbrnac ion 

1 S. Propuesta de 

disposicion final 
que Sc prcscnta at 
CISED 

19. Observaciones 

DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED 

Resolución de Ia 

evaluación  

Rcsolución de 

disposición final  

Obscr aciones  

r_. 
C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL * 

Rclrencia dcl 
expediente de 
vat oracion 
documental 

N° de sesión del 
('ISHD  

Asistentes  

Fecha (let 
dictamen del 
CI SF1)  

. lirmas 

- 
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ANEXO HI 

LISTADO DE ACRONIMOS 

AGN Archivo General de Ia Nación 

CISED Cornité Institucional de SelecciOn y Eliminación Documental 

IAIP Instituto de Acceso a Ia Inforniación Páblica 

ISBM Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 

LAlP Ley de Acceso a Ia Información PCiblica 

TRANS DOC Transparencia Documental 

TV!) Tablas de ValoraciOn Documental 

TPCD Tablas de Plazos de Conservación Documental 

.-',. 

t' 

RES' ' 

Sk 
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