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GENERALIDADES
(1) Introduccioén

La Loteria Nacional de Beneficencia en el
cumplimiento de su mision, objetivos y metas, genera
informacién en diferentes soportes, siendo los
documentos los que dan testimonio def desarrolio de
sus funciones y actividades, éstos deben de estar
organizados para el pronto acceso en los archivos
que integran el Sistema Institucional de Archivos;
asimismo, para evitar una destruccidén arbitraria de
documentos o la acumulacion innecesaria de los
mismos, garantizando la conservacién y resguardo
de la informacion como evidencias de las
actuaciones de los empleados y funcionarios
publicos de la Institucion; asi como, preservar el
patrimonio documental y prevenir incurrir en el
cometimiento de la infraccidon, muy grave, contenida
en el articulo 76 literal “f" de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Por lo anterior, es necesario realizar un analisis
técnico archivistico por medio de un proceso de
valoracion, seleccion y eliminacion documental. Este
proceso, es una responsabilidad administrativa de
caracter permanente que le es delegada al Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos —CISED, a través del Lineamiento de
Gestion  Documental y  Archivo numero 6
denominado: “Para la Valoracion y Seleccion
Documental”, emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

En este sentido, es necesario determinar por medio
del presente instructivo las facultades, atribuciones y
actuaciones que deben realizar los miembros del
CISED; asi también, determinar el alcance, las
etapas del proceso de valoracidn, seleccion y
eliminacion de documentos y cada uno de los
criterios que deben de aplicarse.

Para efectos de este instrumento y de todos los
documentos normativos que se definan en la Loteria
Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria”
0 “LNB".

(2) Base Legal

El presente documento se elabora con base al
Articulo No.1 de la Ley Organica de la Loteria
Nacional de Beneficencia; en el cual se establece la
autonomia administrativa de la LNB y en el que
literalmente se lee: “La Loteria Nacional de
Beneficencia, es una Institucién de utilidad publica
con personalidad juridica, que gozard de autonomia
administrativa. En cuanto a sus operaciones
econdmicas y financieras estara a lo que dispone la
presente Ley y su Reglamento’; Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
la Loteria Nacional de Beneficencia, en el Capitulo
Il “NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE
CONTROL"”,  Articulo N° 20 referdo a

“Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de
Politicas y Procedimientos”, Articulo N° 21
concerniente a las “Actividades de control” y Articulo
N° 22 referente a “Definicion de poiiticas vy
procedimientos de autorizacién y aprobacion”;
asimismo, con base al Lineamiento de Gestion
Documental y Archivo nimero 6 denominado: “Para
la Valoracién y Seleccion Documental”, emitido por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

(3) Objetivos
General

Establecer la normativa interna  para el
funcionamiento y  actuaciones del Comité
Institucional de Selecciéon y Eliminacion de
Documentos de la LNB; donde se determinan sus
facultades, obligaciones y criterios bases para el
desarrollo del proceso administrativo y de gestion
documental vinculado a la valoracién, seleccion vy
eliminacién de documentos, de acuerdo a lo
establecido en el Lineamiento nimero 6 de Gestion
Documental y Archivos y la normativa interna y
externa.

Especificos

a) Determinar las funciones, facultades vy
obligaciones que debe de realizar el CISED y sus
miembros.

b) Establecer los criterios de seleccion y valoracion
documental, disefie de. instrumentos archivisticos
para determinar los plazos de conservacion vy
valoracién documental que deberan de aplicarse en
fos documentos que se generan en cada una de las
Dependencias de la Institucion.

c) Describir cada una de las etapas que conforman
el proceso de valoracion, seleccion y eliminacion
documental.

(4) Alcance

El Instructivo esté destinado al uso y aplicaciéon para
el funcionamiento del Comité Institucional de
Seleccion y  Eliminacién Documental-CISED, como
herramienta basica para la realizacién de la labor
intelectual archivistica y de gestién documental, en
cumplimiento al Lineamiento N° 6 “Para la Valoracion
y Seleccion Documental”, como parte del desarrolio
del proceso transversal administrativo y de gestién
documental, para ser aplicado a todos los
documentos que se generan en las diferentes areas
de la Institucion, independientemente del soporte en
que se encuentren, siempre y cuando contengan
datos e informacién institucional que pueden ser
objeto del analisis técnico funcional por medio de un
enfoque de macro valoracién, conociendo el contexto
funcional-estructural de la generacion de los
documentos y la importancia que éstos tienen para la
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Institucion y la sociedad en cada etapa del ciclo de
vida de los documentos.

(5) Definiciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

Etapas por las que pasan los documentos desde
su creacion, hasta su .eliminacién o guarda
definitiva, segun los valores que contengan.

CISED

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos.

DISPOSICION FINAL

Determinar las acciones que se tomaran con las
series y sub series documentales ya sea de
conservacion o de eliminacién: Conservacion
permanente, Digitalizacion, Eliminacién parcial,
Eliminacion total.

DOCUMENTO

Registro de informacion fijado en un soporte,
que sirve de prueba o testimonio material de un
hecho o acto de las personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, como consecuencia del
gjercicio de sus actividades.

ELIMINACION DOCUMENTAL

Procedimiento para la destruccion irreversible
de los documentos que garantice Ia
imposibilidad de su reconstruccion.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL

Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la
resolucidon de un mismo asunto.

EXPURGO O DESCARTE

Etapa cuando se declara innecesario un
documento o serie documental.

FONDO DOCUMENTAL

Conjunto total de documentos producidos vy
recibidos por una institucion o persona en el
ejercicio de las actividades y funciones que le
son propias.

GESTION DOCUMENTAL

Administracion de la produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion  final de los
documentos analodgicos y electrénicos de las
organizaciones, con el fin de lograr una mayor
eficacia y economia en la administracion del
flujo de los documentos.

i)

k)

m)

n)

o)

P)

q)

r

s)

INVENTARIO DOCUMENTAL

Herramienta archivistica que describe la relacién
sistematica y detallada de las unidades
documentales existentes en los archivos,
siguiendo la organizacion de las series
documentales.

MACROVALORACION

Es una funcién archivistica con perspectiva
tedrico—-metodologica enfocada hacia el analisis
de las funciones y actividades de transaccién
organizacional, cuyo producto es el documento
archivistico que mejor refleje la interaccion de
los ciudadanos con el Estado y la“sociedad en
general.

PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente
. . % ’

relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman entradas en salidas.

SECCION DOCUMENTAL

Division de cada sub fondo documental, en
correspondencia con cada uno de [08'procesos.

SELECCION DOCUMENTAL .

Es la operacion intelectual y material. de la
localizacion de las fracciones de las series que
han de ser eliminadas o conservadas de
acuerdo a sus valores primarios y secundarios,
y los Plazos de Conservacion.” También, se
eligen las muestras de las series documentales
a eliminar y a conservar.

SERIE DOCUMENTAL

Conjunto homogéneo de unidades
documentales, producidas de manera
continuada o seriada ‘por una persona, como
resultado de una misma competencia y regulado
por la misma norma de procedimientos.

SIGDA

Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos.

SOPORTE

Medio en el cual se contiene la informacion, éste
varia segun los materiales y la tecnologia que
se emplea.

SUBFONDO DOCUMENTAL

Division del fondo documental de acuerdo a las
areas que integran la estructura organizativa de
la Institucion.

SUBSERIE

R

g
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Subconjunto de unidades documentales que
dependen de una serie.

t) TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL (TPCD)

Instrumento que contiene el listado de series
documentales y se le asigna su tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital, asi
como su disposicion final.

u) TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
(TVD)

Instrumento que contiene el listado de series
documentales con sus valores primarios vy
secundarios.

v) UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA

Expediente o libro que reune varias unidades
documentales simples.

w) UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE

Unidad archivistica intelectualmente indivisible,
es un documento singular.

x) UNIDAD PRODUCTORA

Unidad o dependencia responsable de la
produccion de los documentos.

y) VALORACION DOCUMENTAL

Proceso intelectual para el establecimiento de
los valores y Ios plazos de conservacion de las
series documentales.

z) VALOR OBJETIVO

Son aquellos que existen fuera del individuo,
independientemente de  su percepcion,
creencias y objetivismo, que consiste en afirmar
que algo es valioso sin necesidad de ser
valorado.

aa) VIGENCIA DOCUMENTAL
Periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes vy
aplicables.

LEGISLACION DE REFERENCIA
(1) Normativa interna

a) Ley y Reglamento de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especifica de la Loteria Nacional de
Beneficencia (NTCIE).

c) Politica Institucional de Gestion Documental y
Archivos.

d) Manual de Procedimientos de Gestidn
Documental y Archivos.

e) Manual para la administracion y custodia de
instrumentos normativos.

f) Manual para el control de registros.

g) Manual de Organizacion.

h) Manual de Descripcion de Puestos.

(2) Normativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental.

b) Ley de Acceso a la Informacién Publica.

¢) Ley del Archivo General de la Nacion: En el
articulo 12.

d) Lineamientos de Gestion
Archivos- |IAIP

e) Guia Técnica para la Valoracion y Seleccidn
Documental-lAIP

(3) Normativa Internacional

a) 1SO-15489. -
b) 1SO-15489-1 :

Documental vy

TEMAS A NORMAR
(1) Funciones del CISED

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos-CISED,  serda el encargado de
determinar la vigencia administrativa y legal de los
documentos conforme a los criterios de frecuencia de’
uso y la importancia del contenido:del documento;
para ello, debera de considerar las necesidades del
ente productor, leyes del pais que regulan algunos
tipos de documentos y las normas iﬁ;grnaciona‘les
vinculantes al tema.

Segun lo establecido en el Lineamiento niimero 6,
articulo 2, emitido por el IAIP, las funciones del
CISED son:

1. Establecer los criteries para la Valoracion
Documental, de acuerdo a'los valores primarios y
secundarios que poseen las series y subseries
documentales que .se generan en la Institucion,
asimismo, determinar los criterios para la seleccion y
eliminacién documental de la Institucion.

2. Elaborar y autorizar las Tabla de Valoracion
Documental (TVD) que refleje los valores primarios y
secundarios, asi como, la clasificacion de la
informacion, de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

3. Conocer y autorizar las propuestas de vigencia
de conservacion de las series, sub series y tipos
documentales, por medio de las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental (TPCD), indicando la
disposicion final de cada uno de ellos, debiendo de
cumplir con: permanencia, eliminacion parcial,
eliminacion total o digitalizacién.

documental de la
Tipos

4.  Conocer
Institucion:

la produccion
indice  Institucional  de
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Documentales, series y sub series que conforman el
Cuadro de Clasificacion Documental institucional-
CCD, Listado de documentos dados por la UNESCO
en materia Archivistica, clasificacion de documentos
segun la LAIP, de acuerdo a las secciones del Fondo
Documental y a la necesidad de eliminacion de
documentos de la Institucién.

5. Definir la metodologia para la macro valoracion
y realizar el llenado del formulario para valoracién,
segun el lineamiento 6 del IAIP, art. 2 inciso cuatro:
"Es de tomar en cuenta que existen series
documentales analdgicas o electronicas de valor
imperecedero que seran conservadas siempre; otras
series documentales tienen un valor consistente,
pero caducan en diferentes plazos de tiempo; v,
existen series documentales que conviene conservar
en su totalidad, pero en otros casos, basta con
guardar fragmentos o muestras a modo de
testimonio.

6. Aprobar en sesiones de trabajo los formularios
de Valoracion Documental por cada una de las series
documentales, segun lo programado o la necesidad
institucional y remitirlos al area generadora.

7. Coordinar y desarrollar el proceso de seleccion
y eliminacion documental de acuerdo a la normativa
legal establecida para ello.

8. Elaborar y firmar las actas de eliminacién
documental y gestionar su publicacion.

(2) Integrantes del CISED

Para el correcto funcionamientc del CISED los
integrantes seran nombrados por medio de
Resolucion Administrativa de Presidencia
Institucional y su conformacién es de la siguiente
manera:

1. Oficial de Gestion Documental y Archivo
(Coordinador/a del Comité).

2. Encargado del Archivo Central.

3. Encargado del Archivo Especializado.
4. Delegado/a de la Unidad Legal/Juridica.
53

Delegado/a de la Unidad de Auditoria Interna:
Observador del proceso.

6. Jefes de las Unidades organizativas productoras
de las series documentales.

7. Representante de la Unidad Administrativa.

Tambien, para el desarrollo de sus funciones vy
actividades el Comité podra solicitar apoyo externo
de un historiador o investigador social quien
contribuira a determinar el valor histérico cuitural de
la informacion.

(3) Facultades y obligaciones de la o el
Coordinador del Comité

Las atribuciones y obligaciones del Coordinador/a del
CISED, son las siguientes:

1. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Comité,
tomando en cuenta las necesidades de la Institucion,
el nivel de avance en la implementacion del SIGDA.

2. Convocar por escrito a los miembros del Comité
y dirigir las sesiones de trabajo.

3. Preparar material para capacitar a los miembros
del Comité en los temas: valoracion, selecciéon vy
eliminacion documental y cualquier otro, que se
considere que los miembros del Comité deben de
conocer para el eficiente desempefio de sus
funciones y actividades.

4. Someter a consideracién del Comité los asuntos
a tratar en cada sesion y dirigir la votacién. En caso
que exista un empate en la votacién el/la
Coordinador/a tendra voto doble.

5. Con el apoyo de la Unidad de Planificacion,
elaborar los formularios de las Tablas de. Plazo de
Conservacion Documental (TPCD) y Tabla de Plazos
de Valoracién Documental (TPVD) y. presentarlos al
CISED.

6. Elaborar proyecto de normativa %para la
valoracion, seleccion y eliminacion de documentos y
darla a conocer a los demas miembros del Comité
para revision y observaciones que se  estimen
pertinentes. También, debera de remitirla a la Unidad
de Planificacion. -

i

7. En conjunto con el Comité, deterr?ﬁna’r la
metodologia de trabajo para las fases de valoracién,
seleccion y eliminacién documental.

8. Coordinar y evaluar las"actividades y determinar
las acciones que permitan el adecuado
funcionamiento del Comité.

9. Convocar a los/ias responsables de las areas
administrativas cuando se requiera de su apoyo para
el proceso de seleccion y valoracién de documentos.

9.  Gestionar apoyo interno y externo en el Archivo
General de la Nacién y en el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, segun lo establecido en el
articulo 8 del Lineamiento de Gestion Documental
numero 6.

10. Dar a conocer la normativa para el proceso de
evaluacién, seleccion y eliminacion de documentos, y
el lienado de las Tablas de Plazo de Conservacion
Documental (TPCD).

11. Capacitar al personal asignado para la
elaboracién y llenado de las tablas de plazos,
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quienes pueden ser responsables de archivos,
Asistentes o Jefes de las unidades.

12. Elaborar actas de las eliminaciones
documentales.

13. Conformar el expediente documental donde se
haga constar el funcionamiento del Comité.

14. Remitir a la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica, las Tablas de Plazos de Valoracion
Documental y las actas generadas de los procesos
de eliminacion documental, para la publicacién en el
Portal de Transparencia Institucional.

(4) Facultades y obligaciones de los miembros
del Comité

Las facultades y obligaciones de los miembros del
Comité son las siguientes:

1. Asistir con puntualidad a las reuniones vy
capacitaciones que sean convocadas/os. En caso de
no asistir a la convocatoria, el jefe inmediato superior
del delegado como miembro del Comité, debera
comunicar al Coordinador/a del Comite, ya sea por
escrito o por medios tecnolégicos, el motivo o causa
de inasistencia de la persona convocada con un dia
de anticipacion a la fecha de reunion.

2. Los delegados a formar parte del CISED son de
caracter permanente y no pueden delegar su
asignacién, a fin de garantizar la estabilidad,
operatividad y eficiente desempefio del trabajo del
Comité.

3. Emitir con decoro y de forma oportuna opiniones
y votos en las sesiones de trabajo (cuando fuere el
caso); asi como, recibir, completar y validar los
instrumentos de valoracion documental.

4. Conocer el Proceso de Identificacion vy
Clasificacion  Documental institucional y los
resultados de éste (Indice Legislativo, indice de
Organismos, Repertorio de Series y sub Series,
Cuadro de Clasificacion Documental, Indice
Institucional de Tipos Documentales y la clasificacion
segun la Ley de Acceso a la Informacion Publica);
previo a la formulacion de la metodologia de la
macro valoracién documental.

5. Revisar y autorizar las propuestas de plazos de
conservacion y disposicion de los documentos. Asi
como, fijar de manera definitiva los plazos de
vigencia de los documentos.

6. Participar de forma activa durante el desarrollo
de las funciones, actividades y procesos de
eliminacion documental.

7. Guardar la debida confidencialidad de Ia
informacién a eliminar y garantizar que se lleve a

cabo la destruccion de los mismos de manera
irreversible y para imposibilitar la reconstruccion.

8. Solicitar la supervision de la eliminacion de
documentos cada vez que se tenga la necesidad de
eliminarlos, tal y como lo establece la Ley del Archivo
General de la Nacién en el articulo 7 y 12.

9. Firmar las actas de sesiones y las generadas
del proceso de eliminacion documental.

(5) De las sesiones del CISED

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
Documental, es un érgano de caracter oficial
administrativo que desempefiara sus funciones y
actividades por medio de sesiones, garantizando la
participacion democratica manifestada en opiniones
y votos que se ponderaran para la toma de
decisiones.

Las sesiones se celebraran de acuerdo con las
siguientes disposiciones:

1. Las sesiones ordinarias de trabajo se llevaran
a cabo de acuerdo a las actividades programadas y
se reuniran como minimo dos veces al mes; durante
los dias lunes o jueves en las fechas convocadas por
el/la Coordinador/a. -

2. Las sesiones extraordinarias seran con previo
acuerdo de los miembros del Comité y conforme a la
necesidad de avanzar .en el trabajo encomendado;
para tal efecto, elfla Coordinador/a propondra el
lugar, dia donde se realizara la sesion y elaborara la
convocatoria.

3. Para la celebracion de las sesiones debera de
existir quérum (la mitad mas uno de los miembros del
CISED) y los convocados permaneceran durante el
desarrollo de toda la sesion. En: caso de que surja la
necesidad de retirarse antes que finalice la sesidn,
se debera de justificarlo a los presentes ¥ quedara
asentado en el acta.

4. Las convocatorias para sesiones del Comité,
seran por escrito o a través de medios tecnoldgicos,
éstas seran dirigidas a todos los miembros del
Comité con copia a su jefe inmediato. Toda
convocatoria sera remitida en un término no menor a
tres dias habiles de anticipacion.

5. Los miembros del Comité podran proponer la
participacion de terceras personas que no formen
parte del mismo, cuando se necesite apoyo técnico o
cuando los asuntos a tratar asi lo requieran. Los
nombres de los terceros participantes deberan ser
remitidos allla Coordinador/a, quien a su vez
informara a los integrantes del Comité sobre dicha
intervencién.
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6. Solo los miembros del CISED tendran derecho a
voto. El resto de los participantes tendran derecho a
voz, pero no voto. Los acuerdos se tomaran por
mayoria de votos.

7. De cada una de las sesiones del comité se
levantara acta la cual, debe de ser firmada por los
gue participaron en ella.

(6) Criterios para la valoracién, seleccion vy
eliminacion documental

El proceso de valoracion, seleccion y eliminacion
documental, es un analisis técnico archivistico y de
gestién documental que se debe de aplicar a todos
los documentos que se generan en la Institucion,
como parte de los procesos que integran el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivo
(SIGDA). El cual, debe realizarse en etapas o fases
de forma metddica, sistematica y con la aplicacién de
criterios en cada una de las etapas del proceso,
teniendo como referente el ciclo de vida de los
documentos juntamente con. la aplicacion de los
valores documentales primarios y secundarios para
cada serie y sub serie documental que se genera en
la LNB. Las etapas o fases son las siguientes:

A. Primera etapa del proceso: Valoracion
documental.

Para desarrollar esta etapa del proceso se debe de
aplicar los siguientes criterios:

1. Toda valoracion documental, se realizara a
posteriori de los procesos de identificacion vy
clasificacion documental.

2. Para determinar los valores primarios y valores
secundarios se debe de aplicar los criterios de
valoracion ya establecidos por el comité utilizando el
formulario respectivo.

3. Enla valoracién documental se fijaran los plazos
de:  Conservacién, acceso y fransferencia
documental de las series, subseries y tipos de
documentos (organizacion y valoracién parcial).

4. La valoraciéon se hard en las series
documentales que se generan en cada area
organizativa de la Loteria, con macro valoracion
empleando perspectiva tedrico—metodologica
enfocada hacia el analisis- de las funciones vy
actividades para determinar los valores
documentales en el contexto funcional-estructural del
documento.

5. La macro valoracion documental sera
sistematica y documentada respetando las
caracteristicas de los documentos segun la norma
internacional ISO 15489 -1.

6. Garantizar la participacion de las jefaturas de las
dependencias generadoras de documentos en las
valoraciones, selecciones y eliminaciones de
documentos; a fin que amplien o aclaren del
contenido la informacidn suministrada y como
responsables directos de establecer la vigencia
documental/administrativa de cada serie y tipo
documental.

7. Determinar la duplicidad de los tipos
documentales y recomendar a las unidades
productoras la conservacion permanente de los
documentos mas representativos de la Institucion,
para que éstos se sumen al Patrimonio Documental
de la Institucion. g

8. Realizar valoraciéon parcial de documentos,
en casos en que las unidades productoras se
encuentren con un tipo documental no contemplado
en la Tabla de Plazos respe tiva, o bien cuando por
alguna razon legal o admmnstratuva varie su vigencia.
En este caso las unidades productoras presentaran
ante el CISED, la solicitud de valoracion parcial de
documentos, el Comité analizara lo solicitado y de
ser necesario realizara por escrito las observaciones
y recomendaciones gtie correspondan.

9. Las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental (TPCD) deben de ser llenadas: por los
responsables de las areas generaderas. de
documentos con previa capacitacién de. ella
Coordinador/a del CISED.

10. Los  productores de los docug\ent&s
estableceran el plazo administrativo de cong 3
de los documentos y los responsables de atchivos
aplicaran las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental- TPCD y prepararan los documentes
para destruccion o conservacig%gl.

4

11. Los documentos pueden tener uno 0 mas
valores en forma simultanea, considerando el tiempo
presente y el tiempo futuro (cuando  pasen a
denominarse archivos historicos). Articule 2 del
Lineamiento N°6.

12. Se debera tomar en cuenta la clasificacion de la
informacién segun la LAIP. Publica Oficiosa,
Confidencial y Reservada; asi como, los plazos de
conservacion descritos en la Guia Técnica para la
Valoracion y Seleccion Documental.

13. Las series documentales emanadas de la Ley
Organica de la Loteria Nacional de Beneficencia y su
Reglamento, tendran conservacion permanente
(Total o muestras).

14. En el contexto del documento electronico vy
analogo; también, se les aplicara el proceso de
valoracién, seleccion y eliminacion.
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15. Se debera tomar en cuenta el listado de
documentos con los plazos fijados de la vigencia
administrativa y legal, recomendados por la
UNESCO en materia archivistica.

B. Segunda Etapa: Seleccion Documental.

La Seleccion Documental, implica un analisis en
funcion del uso informativo del contenido de los
documentos, el valor objetivo, la toma de decisiones
plasmadas en el acto administrativo, los valores
documentales, entre otros aspectos; para ello, se
aplicaran los siguientes criterios:

1. Conocer las series documentales y sus valores,
importancia administrativa, el contenido, reflejo de
actividades operativas y estratégicas, el volumen
documental, la consignacién de derechos vy
obligaciones, fuente de informacion social vy
testimonial que forma parte del patrimonio
documental de la Loteria y del Estado.

2. Conocer y determinar los métodos de muestreo
para las series documentales.

3. ElIComité y el responsable del area generadora
de las series documentales elegira el método de
seleccién documental para conservar las muestras,
ya sea: Cualitativa o por muestreo y aplicara tanto
para los documentos en soporte de papel o digital.

4. Determinar quienes seran los responsables de
realizar el muestreo de las series documentales y en
cual archivo se conservara y resguardara.

5. La unica seleccion legitima de documentos es la
que efectta el propio administrador en la unidad
generadora y el CISED, donde el valor histérico es
subordinado por el valor administrativo.

6. La selecciébn de documentos se realizara de
acuerdo a los métodos de seleccidon cualitativo
intrinseco y cualitativo extrinseco, establecidos en
series homogeneas, voluminosas y que sea
imposible o irrelevante su conservacion total.

7. La seleccion y conservacion de ejemplares, se
hara en los documentos que evidencien los
acontecimientos especiales y relevantes de la
Institucion.

8. El cambio de soporte de resguardo en el caso
de documentos muy voluminosos y que no sean de
un valor histérico excepcional, se puede recurrir a la
conservacion en soportes electrénicos. Sin embargo,
en el caso de los documentos electrénicos el
software y el hardware sufren wuna rapida
obsolescencia; por lo cual, no se puede asegurar la
conservacion a largo plazo.

9. Tomar en cuenta el entorno tecnoldgico en el
cual se han producido los documentos, para la

conservacion y seleccion futura, exhaustividad,
estructura de los datos consignados, continuidad vy
facilidad de acceso.

10. Se podra seleccionar y conservar de forma
parcial algunas de las unidades documentales que
conforman un expediente. Para aminorar el volumen
de ciertos expedientes conservando los documentos
fundamentales de la serie documental.

C. Tercera Etapa: Eliminacién Documental.

La eliminacién de documentos debe de realizarse de
manera legal y segura segun el Lineamiento N° 6 del
IAIP Articulo 8, aplicando los siguientes criterios:

1. Toda eliminacion de documentos debe de
realizarse conforme a lo establecido en la normativa
interna que regula el proeeso, asegurando que los
documentos han perdido sus valores y vigencias
segun las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental. i

2. Determinar en qué archivos del. SIA se
realizaran eliminaciones documentales. y cuales
seran las series, sub series y tipos documentales a
eliminar. '

3. Toda eliminacién de documentos. aféberé de ser
del conocimiento del Comité, el cual verificara las
series, sub series y tipos documentales. gue han sido
seleccionadas y expurgadas para la -eliminacion,
verificando los plazos de los documentes.conforme a
la Tabla de Plazos de Conservacion Deeumental y.
constatara los documentos a eliminar conforme a los
inventarios. S =

4. Coordinar con el Archivo General de la Nacion
la eliminacion de documentes, para evitar que se
destruya informacion de val,é?’wl%istérico, de acuerdo a
lo establecido en la Ley del Archivo General de la
Nacion. Informar Unicamente al |AIP cuando se
elimine informaciéon que contenga datos personales
en virtud de lo establecido en el art. 35 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

5. Para garantizar la confidencialidad de la
eliminacién documental la UGDA gestionara el apoyo
con el area de Servicios Generales para la
trituracion/destruccion de los documentos, para que
sea irreversible y se avale la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos y de su posterior
utilizacion.

6. Documentar las actividades de la eliminacion
por medio de acta firmada por el CISED.

7. Las eliminaciones de documentos se haran a
solicitud del jefe del area generadora de documentos
con la debida justificacion y los responsables de
seleccionar y preparar las series, sub series, tipos
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documentales, boletos de Lotin y vigésimos que
seran eliminados son los responsables de los
archivos: Central, Especializados y de Gestién, cada
uno de acuerdo a la necesidad de eliminacion.

8. Se eliminaran los documentos con un grado de
deterioro irreversible que no permita la recuperacién
de la informacion.

9. Se eliminaran los documentos producidos bajo
la forma de originales multiples, cuando el ente
productor conserve un original en el expediente
principal.

10. Se eliminaran documentos originaies de
manifiesto valor efimero o que no se integren en
ningun procedimiento administrativo de la entidad
productora.

11. Con caracter general, pueden eliminarse sin
necesidad de autorizacion: Las reproducciones o
copias simples de documentos, cuando exista la
debida garantia en cuanto a la conservacion del
documento original en buen estado, los documentos
de apoyo informativo, cuando no se integren en un
expediente, los borradores de documentos, copias,
minutas (cuando sea borrador) y otra documentacion
preparatoria utilizada en el proceso de elaboracion
de los documentos originales.

VIGENCIA

El presente para el funcionamiento del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental,
Version 01, entrara en vigencia a partir del 30 de
noviembre de 2020.

CONTROL DE VERSIONES

que autoriza

Versioén e Descripcion
Instancia

Versién 01 | Creacion  del  Instructivo  para el

funcionamiento del Comité Institucional

Pre@dgnte de Seleccion y Eliminacion Documental.
Institucional.
Fecha de vigencia: 30 de noviembre de
2020.
Queda sin vigencia: No aplica.
Técnico asignado: Dina Cordova.
VI. ANEXOS

1. Formato de Acta de sesién de trabajo del CISED.
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ACTA N° XX DE SESION DE TRABAJO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS-CISED

Lugar, fecha y nombre de los asistentes con sus respectivos cargos.

Puntos de agenda:
F
B.
gL

Desarrollo de la reunion:

Acuerdos:
1.
2%
3.
Firmas:
E. F.
Nombre de miembro del Comité Nombre de miembro del Comité
Cargo A Cargo

Version 01 F-675-01



