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,. O. COMERCIALIZACIÓN NOMBRE Y FIRMA DE MARJORIE ANGELICA GOOZÁlE2 
~l ll!'' L~ ~~~- ,~· DEL AREi\ ADMINISTRATIVA, 

SECa()N ARCHMSTICA: RESPONSABl.E DEL SUB FONDO: 
~ ,-.~~\ ... ~\~ ~r.o,oanlz.er,<llnigie"yCOOfOlnarlat:eccfon8$~¡ 

" ~,;\~ ................ _,., .. , - """ 
GERENCIA DE OPERACIONESJ DEPARTA.MENTO DE 

COMERCIAUAOMIN1$TRATIV0 /o/ ~ ~ ficsnci()n .a<ftcUa<l a 00n kit contrOl9t e,speálcot para 
$U8fl0t,IDO: ÁMBITO FUNCIONAL: ~ rw IOS ~ y metat. 

AGENCIAS " , 
TIPO DE SOPORTE c.,....Uc10• PLAZO DE CONSERVACeON 

SERIE OOCUMENTM. DESCRIPCIÓN ORIGINAL (O) SIERIE RELACIOHADA DELA MUESTRA OBSERVACIONES 
COPIA(CJ ,,..., ....... INFORMACION NIOIIVO OEJT!Ófi """"° ""'""'° º"'°" . ,.,.,., ,.,., .. , .... 

4..0 GOIDA 1, OPERATIV10AO DE: 
AGENCiA 

1111,g,- por documtnlot que H !)l!M!lr'I , 
del Plim Anullt de ~i6fl de~¡ .. 

4.0GOJDA 1.1. Funcionamiento 
y el ~PoC:IIYo MQUl mleMO Pll!l 4tltCl8f Gcr~cia do Operaciono$: pun10, Ot mejo,• y neco,idadet. MI (O!l'IIO 

de las Agencias el ~glño 0$ to, t>elnllí,clo, que f3 Orígin3f y col)ti)S 3.C GO 4. SEGUIMIENTO A LA X X PVblic.> 7 :)!"\Os Nrlguno NO ET NO Plazo cfgilaf : 9 anos 
lft.51iluo:ón ocorg11 1loi agentu vendedo,u. OPERATMOAO DE AGENCIAS 

4.0 COJOA 1.2. Pkln Anu31 de r,_..• el pltn at111811<le m,, .. ce.,,... POI Orighal y coplas X X ...... 7 años Nill91.W10 NO ET NO Pl:)ZO digital: 9 año$ metas de venta por AQenei3 ~8 y.we1,cuci6n. 

4.0 GOIOA 2. GESTION OE 
COMERCIALIZACIÓN 

Mt.ielTI( Selección Cuelltativ• 
Extrflmcal T 0909rllRca: 

0.pto. de Contabilid.id: Confldcnci31 M~lia de irdormes Oi111ios de 
3.C UFIIOC 1.EXPEOIENTE OE Af1. 24,Utcrol é. Ingresos y E?:e'°' d8 Lon 

4,0 GOIOA 2. 1. Movimientos 
00t11men1,os s•n•r.ao, " , .. REGISTROS CONTABLES Ley do seceso a la Lolln d!I m!!I de dd:entte de 
l1'N&tcíonff com,rc1a1a qi,• !'ffl itan • 3.C Ufl/OC 1. 7 Libros de Venta a Información la /lo8n~ do ~ Ana, del diorios do cometeiaHzaci6n <1;.rlO (111 !U ll!)tllffl. lllfOIWIM tffli!ióo5 Original y copias consurÑderes y oontribuyentes X X Publica 2 .... 3 .... NO EP SI \Wflen ~que resulle del ~flema OOt'ntl' Oitl • 
Cof\iunlo de coc11mi1n!Oe ee oonirol c.1• io. 3.C UfllOC 6.EXPEOIENTE OE (Copia&de cad&5/ltlcc,seottJetlcl!fle! 
premios pflOadue <le lOTAA y LOTIN. PREMIOS PAGADOS DE mandamiento de 20% d8 la m;ieslra. 

LOTRA Y LOTIN. pago de prenios Sislema Comercial: 30 a110,. 
mayores) PI~ Oigti; $0 ai\os. 

Depto. Di.tri bue Ión •• Ptoductos. 
Jf'M911111t por aocumen101; q¡,. ro$UI.Mt 1101 2,6 GOIOOP1,VERIFICACIÓN Y 

4,0 GOIOA 2,2. Mo'Nl1ienlo ~tllitn!o Ot r•l/0 y envio ao Ofi9irml y copias C0"'50UOACIÓN DE X X P\iblica 2años 3 ;)Íl()$ NO ET NO Sistema Comercia: 30 
LQ9istic<> de Pt«fuCIO de lotetla, p,otlu* ..oc,.ran!f y ft 11...,_tlldllt ae PRODUCTO SOORANTE. atlos 

ptO(lu*• ~ 1n •o•ntltt 2.8 GOIOOP 2, 
ADMINISTRACION DE BASE DE 
DATOS. 

4.0 GOIOA 2.3. Gestión 0o<.u111,111ot gen•r¡cot •• "' Comercial en Agencia 11.,,__...., (()IIWl'd &ltf q11, ,.,ntM • Original y coJjas X X Pública 1 .... Ninguno NO ET NO P~o digi!al: 9 año$ di&ilo en ,.. 11oanc1N. IMOM'lt 1 ..WIIIIOJ 
tiel M111ma oomt,cltJ. 

4.0 GOIDA 3. REGISTRO Y 
CONTROL DE CRÉ.DITOS 
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lazo d1g 1.at 60 años 
El plazo de vigonci<'! Sección de CtédilOS y Confdenci.ll también cadoca ., .. , 4.0 GOIOA 3.t Elq)edletite de 

Recuper3ción do Mor1.1: M 24,Ul~;,lc, eiq,edieflte in(l(;I.No: po, Registro de Agente VMOOdor OrlglMI y coplas 4.0 GOISCRM '· X X Ley de M00$0 o ta 50 oses 4 año1> NO ET NO muorto del agente AOMINISTRACIÓN DE lníO(nl~ción vendedor o cuando deja CREOITOS PUl)le.. •• comprar prod11c.tos , ... -rln 
PIIU:0 <ligil:11; 60 .ii\os 
El plaz.o •• vigencia Soccióo •• Clid-it0$ y ConllOOflc:lal 
también cceoee ., .., 4.0GOIOA3.2. Expediente de Recuperación de Mora: Art. 24,Llteral c. 
e,q:,ed~te inatl.ivo: po, A90nte Vend800f con Créodlto Original y COpi:IS 4.0 GOISCAM 1. X X Ley de Acceso a la so anos •anos NO ET NO mue<1e del ;'.l!)Clll8 ln&taMáneo AOM1NtSTRACIÓN DE 1nforrnacl0n 
vendedof o cu;:indo doja CREOITOS PIJblica 
de oomp<at pt'O(fucto:. de 
IOterla EX,Od ... r'II.O ... IW ~,menloe q.¡e 

•uf9M ot lat 11e,,,id111J .. 110 f'fJChtto de IQJ 
Muestra: Cualitativa ,ce,u,s vOndtt))tOl ót fl!OII\ICIM lo!eñ:a: 
tt.1t1tinsec..i- Topográfica: $31 COMO. 105 (IO llll .olicih.nles. colionu V 

$1,-l~ll(>óft " - .. P,0111.!~05 De los Expedienles IOW'6~11\l(I• 11 ~o Venóodoífl. Sección •• Crédito& y Conlldenclal Inactivos que reSll!lcn 4.0 GOJDA 3.3 Expediente ele Re<:uper.ie~n de Mol'9: Art 24,Uleral e.. 
cada allo. se resguatdtifá Agente Vendedor oon Credilo ()icJin~I y copi;)$ '·º GO/SCRM 1. X X ley ele Acceso a la so anos ,anos NO EP SI un Elq>edie-nte de Agonte Automático ADMINISTRACIÓN DE IIVormaclón 
Vo11dedor con Crédito CREOITOS Nbllca 
Automático procedente 
de Agenei3 ~ S.OCVOOOI'. 
Pino digital: $0 anos 

PlaZo digil.)t; 60 años 
El ~i.* •• YiQenda $«:dón de Ctédltos y Coor.tcncis'II 
1{1~6n cecece ., ,., 4.0 G()IOA 3.4. Exp()die-titC ee Reeupora-ei6n de Morn: M, 24.Uterill é, wcpCdiOfl(C inactivo: por Age,l!e Vendedor con C<(ldito Original y ooplas 4.0 GOISCRM '· X X Leyd'l0~$0;')&a 50"""" 4 eñes NO ET NO muerto ... agente TrsdiclOOal AOMINl$TRACIÓN DE lnlormoción vvnOOdor o cuando deja CREOITOS Pübli~ ® eo,npro, prooocios de 
IC>1c1iri 

4.0 GOIOA 4. PLAN DE 
TRABAJO y PRESUPUESTO 
(5etie genMea) 

Unidad de Pl.a.nlficaeión, 
Ooc11men10 que cl<IK!k &as pMC!pltu G6nero y Me<tlo Ambiente: 

NO Plazo Dlglltll; 9 mios 
4.0GPIOA4.1. Plan Anual de 

aCIMCl~llu, ot(cllvos. m(llllS, • iNklldOftt Orlginal y copias SERIE 2. PlANES X X Pública , .... Ningt.S10 NO ET Traba}<> 111111.alu Clel Oepa11am<1n10 '/ w, 'fl""'iloOOf INSTITUCIONALES y 
SEGUIMIENTO 

4.0 GOIOA 5. GESTION 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 
(S8tle genética) 

4.0GOiOAS.1. ldenor~lón.. Oupto de Gotión Documental: 
Clasll'icación y Valoración SERIE 2. IOENTIFICACtON Y X X PIJblica ?SIios NlngUlO NO ET NO Pl.140 Di!)it.il; O años Oocumen1a1. CLASIFICACION 

OOCUMENTAL, (:otlb'MIIIIO por 10d0$ 10$ OQc..,,n¡¡,fl\(I. (11.10 
SERIE G. OESCRIPCION ,._.,¡ 1M "' Dll1114i• <ltl ()0111.,1110 .. 

eroael6n. ld&n•i!~el(m y (f.(ltlíic11Ki6n ue Onginal y copias DOCUMENTAL, 
4.0 GO/OA 5.2. C>Gsaipción fOC11111tfllO$ q11e H !l.,"''ª" efl ef á!C~ SERIE 1: VALORACtON, X X PUble.. 7 a/los N&iguno NO ET NO Plazo Olgilal: 9 :itio$ 0oOJmenlal 11"1'illiW.#W& lle ttwerllo ~, linNffl:«Jo SELECCIÓN y ELIMINACION GOA. DOCUMENTAi.. 

SERIE 8: CONSERVACION y 4,0 GOJOA 5.3 Normal.iva de MÉSERVACION 
X Púbica ? ellos NÍtlguoo NO ET NO Pt;:izo Oi!)ilal: o años Go:.lión Documental DOCUMENTA!. X 
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4,0 GOID A 6. REGiSTRO Y 
CONTROL ADMINISTRATIVO 

UACI: SERIE 2. 
4.0 GOIOA&.1 Gestiooo; Origino! y eop:is A.OMINISTRAC ION DE X X PUblica ,.., .. Ninguno NO ET NO Plazo~: 9 ildÍO$ 
Admkllslralivas CONTRATO 

OEPTO RECURSOS 

4,0 GOJDA 6.2 Gestión de 
HUMANOS: SERIE 2, CONTROL 

Original y oopia1; Y REGISTRO DE PERSONAl. Y X X Pública 7añO$ Ni"9'1no NO ET NO Plazo dlgítat 9 aiios 
PC($00SI SERIE •. GESTION y 

A!)~ 1M o~ q1111 5-e redll1:n y RETENCtON DE PERSONAL !)filtfM on el fflllrto oc las g,:-,uonu 
f(IMl!'lillril!IVH 'f di! ..,c,,o OClfl IH <111ma5 VAi: SERIE 1, INFORMES DE 
(ltpen11enciu <1111 a 1nw111cl0n. EX.AMENES DE AUOITOA..lA 

4 D GOIDA 6.3 Ges.tión de 
INTERNA 
SECRETARÍA DE JUNTA 

i\udilO(i3 lnlema ()(jglnal y ccetas OlRECTIVA! SERIE 1. X X Públc:;) 7aí\os Nl~uno NO ET NO PI.no digit;ll: 9 :iños 

SESIONES DE JUNTA 
otRECTIVA 

OISPOSICIÓN ANAL FECHA DE ELABORACIÓN 
COMITÉ INSTITUCIONAL DE SELECCt0N '( EUMINACtóN DOCUMENTAL 

NOM8REYCAAGO FlRMA 
SELLO DEL COMITt 

P: Conservación 
Pormanonte 

14 de diciembre de 2023 
ueca. Leonor No.my R1.1iz Torrn, 

Olldal de &Slión Oocl.WTIOnl-" V Arthivo 

M: Conservación por 
Muestras 

FECHA CE APROBACIÓN Lk. Nestor A&tul Sejar.ino Ak:jana. 
Encargado del AtdliYO Conlral 

Sr. HapOl&ón Nerlo Chavez. 
!:.nesgado de Archivo E$pecializado 

ET: Ellmlnaclón Total 1S DE DICIEMBRE DE 2023 

Srita. Taliana Beatrlz. Flg1.1eroa, 
ReptCSCl'l(oote de la Gerencia Admln!st,a!lva u 

I 
1--1------ 

1/ 

Licd;i, Ami Flor Guárdado RlvQra, 
Octc9.:id<'I ee 1.1 UAI 

EP: Ellmlnacl6n Parcial 

Ucda. Marl$ol Rodrigl,H'l:i;, 
Del8900a de la Gercnci3 L~ill 

Versión 01 F-S7D-D3 
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--~-- . LO'rF.R .'\ N,\CIOl'lAt. DEPARTAMENTO DE GESTION 1 
l.~ E TÁt: /:~CHIVO - ... OP. l'lm-.'F.f'll:P.t..tC::f.\ 

TABLA DE VALORACIÓN NTA~~TV ~<"A~OO•WY..c»t oceee-c.ee 
J'.1.SAI.VAJ~ ,,. l. :: l..\' • \ ~ • .,:':l. .t.. 
SECCION 

, ,. i' RENCIA DE OPERACIONES/ DEPARTAMENTO oe AGENCIAS 4.0 COMERClALIZACION SUB FONDO/ \ ;.,, ~ ...... 1 t., l .( ARCHMSTICA: .. , , SELLO 
RESPONSABLE 

FlRMA ( 
/~ 

,. _/., 
AMBITO DELÁRl:A MARJORIE ANGELtCA GONZÁLEZ ~ FUNCIONAL: 

COMERCIAUADMINISTRATIVA 
PRODUCTORA 

FECHA: 14 DE DICIEMBRE DE 2023 // '-' 

¼ALORU PRIMARIOS VALORe SOPORTe DW'OSICIÓH Fl'W.. Sl!C~IOS 
N"OE 

~ 

1 i 1- RESOlUCIÓN SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 1 o 
1 3 i i i 1 g i ~ o ! OBSERVACIC>N 

CISEO " jo i z i • u ! !! ~ ; I! • ! ij o • • r 
4.0 GOJOA 1.1 Funclof\affllooto de las 

X NO X NO NO NO X NO NO X X NO NO SI NO NO 4,0. GO/DA 1, OPERATIVIDAD DE IIQenáas NO 
5,:-sJo,('("iO•Z:OZ.3 AGENCIA 4.0 GOIOA 1,2 Pttln Anl.lOI de molas de 

venta por ~eia X NO NO NO NO NO X NO NO NO X X NO NO SI NO NO 

MuHtra: Selecc:100 Cualltatlva 
e"trinHcal T opognlflc:a. 
So obt8fldrán mueslta de los 

4.0 GOIOA 2.1. Movimientos Olarlos 00 infOllTW$ Diarios .. Ingresos y 
X NO X X X NO NO NO NO NO X X NO SI SI NO SI Egrc$O$ do Lotra y total ~e se oomerci.ilizaOOl'l gencron duronte d tnO$ do diciembre 

en Ja Agencio Regional S<'!nla Ana, 
~2$ lo~ ~f lO .. lOZJ 4.0 GOIOA 2, GESTION 00 del VOiumen dOC!.netl tlll,. quo ,. 

COMERCIALIZACION genere durante 5 81\os. :io;,:. 

4,0 GOIOA 2.2. Movimientos Loglstlco X NO X NO NO NO NO NO NO NO X X NO SI SI NO NO ee Productos do loteria 

4,0 GOJOA 2,3, GcStiófl Comercial en X NO NO NO NO NO X NO NO NO X X NO SI SI NO NO A{lenc:ias 

4.0 GOiDA 3.1. Expediente de Registro X NO NO NO NO NO NO NO NO NO X X NO SI SI NO NO de ~te Voodedo, 

a.n GOIDA 3.2. Expedicn1e 00 Agon10 X NO NO NO X NO NO NO NO NO X X NO SI SI NO NO Vendedor con Ctl'!d!t<> 1ns1an!áneo 

S<1lc; "4'10•l•l3 4.0 GOIOA 3-, REGiSlRO Y CONTROL Muestra: Cualitativa utñnHc•• 
OECREDITOS topoglif1<:.i. Se ,~rdará como 

4.0 GOIOA 3,3, E~i(mto <Je Agen1e 
X NO NO NO X NO NO NO X NO X X NO SI NO NO SI mue:slra un Expe<t lente de Agente 

Vendedor con Crédilo AutQfn~lico Ven~o, con créenc AutomAUco 
ínaclÑO de la Agenci~ S~n Solvlldor. 

4.0 GOIOA 3.4. Expediente de Agente 
Vendedor oon Crédito Tratfcional X NO NO NO X NO NO NO NO NO X X NO SI SI NO NO 

su:c.tl .i•,o.¡cZ3 4.0 GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y 4.0 GOIOA4.1. Plan Anual de Trabajo X NO NO NO NO NO X NO NO NO X X NO NO SI NO NO PRESUPUESTO (Serie genérka) 

GERENCIA ADMINISTRi\ljlV!Í1t~ 
, ,, ~ f.f /?rl\ l8Ter(o 

Versi6n01 F-'170 02 



'·º COIOA 5.1. Identificación, 
X X NO NO NO NO X NO X NO X X NO NO SI NO NO Clasif,cación y Valor.lcióo Documental 

4.0 COIOA S. GESTION 
DOCUMENTAL V ARCKIVO (Serie 4.0 GOIOA 5.2. Oc:;Cf%,ción X X NO NO NO NO X "º X NO X X NO NO SI NO NO 
G~nMca} Oowrno,~;:il 

4.0 GO.IOA 5.3. Normativa de Geslión X X NO NO NO NO X NO NO NO X X NO NO SI NO NO 
0ocu l1l8ntal 
4,DG<)JOA6.1. Gestiones X NO NO NO NO NO NO NO NO NO X X NO NO SI NO NO Adm,ilst<ativas 

4.0 GO/OA G, REGISTRO Y CONTROt. 4.0 GOIDA 6.2. Gestión de Per&onal X NO NO NO NO NO NO NO NO NO X X NO NO SI NO NO ADMINISTRATIVO (Serle genérica) 
4.0 GOIDA 6.3. Gesti6n de Auditoria 
Interna X X NO NO NO NO NO NO NO NO X X NO NO SI NO NO 

COMITé INSTrTUCIONAL DE SELECCK>N Y Et.lMINACIÓN OE DOCUMENTOS 

NOMBRE Y CARGO EN EL COMrTÉ FIRMA NOMBRE Y CARGO EN El COMITt FIRMA NOMBRE Y CARGO EN Et. COMITE FIRMA 

~ ' ., 
(J ' 11 

~-A' ~ 
Srita. Tatiana Bealrlz. Flgueroa LJcda, Ana Flor Guardado 

ucee. Leonor Noemy Ruiz Tones 
.J . Mendoza Delegada de Unidad Oficial de GOA/Cordinadora lo l)\_t -•v Delegado del Área Admini$tfali'-'"'1 ., --- de AuditOfia lmeme 

. 1 / \ 
I✓ ~ 

NOMBRE Y CARGO EN EL COMITE FIRMA NOMBRE Y CARGO EN El COMITt FIRMA NOM8RE Y CARGO EN El COMITÉ FlRMA. 

(Í)t /f2 
--- "" 

'.;"-..,,.) ( ~A,--,:. Llcda. Jaime Marisol Rodrlguez de Portillo Sr. Napoleón Nerio Chavoz I}· Ntttor Bejarano Aldana 
~ 

Delegada de Gerencia Legal 
Responsable de Archivo . ,, , ' Responsab5e del Archivo 

Especializado Central/Secretario ,. 
/~ v• 

I 

'{ ' 
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l,.()TElfA NACIONAL 
O& llfJ..".EítCl!:N<,'t\ LeTEría 

~Cf-.0,,,CAO.ft ~YA()O'I 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

A. DATOS DE LASERIE DOCUMENTAL 
1. Denominación de 

la serie 
documental 

4.D. GO/DA 1. OPERATIVIDAD DE AGENCIA. 

2. Denominación de 
la función 

Elaborar y ejecutar el plan de supervisión de agencias; así como garantizar 
que se brinden a los agentes vendedores los beneficios que les 
corresponden. 

3. Unidad productora Departamento de Agencias 

4. Unidad 
Documental 

s. Objeto de la 
gestión 
administrativa 

6. Años que abarca 
la serie 

7. Tipo soporte 

Serie Compuesta 

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento operativo y comercial en 
las agencias de la Institución. 

2017 - En curso 

Papel y digital (Sistema Comercial) 

8. Volumen de la 
serie 

Seis folders tamaño oficio organizado por subseries, en carpetas colgantes 
por año. (Archivo de Gestión ubicado en Oficinas Centrales). 
Un folder tamaño oficio de la subserie 1.1 Funcionamiento de las 
Agencias, organizado en carpetas colgantes del año 2023 

9. Documentos que 
integran la serie 
documental 

Esta serie documental está compuesta por dos subseries documentales: 

4.D GO/DA 1.1 Funcionamiento de las Agencias 
Plan de Anual de supervisión de las agencias, Actas de reuniones de 
trabajo, Memorando, Informe de Supervisión de agencia, Inventario de 
producto. 

Servicios Varios de Agencia (copias de recibos de servicios) 
Beneficio por Sepelio (Copia de partida de defunción, copia del DUI, 
Factura de gastos fúnebres, Recibo de Beneficio, Memorándum, 
Constancia de agente vendedor) 
Bono del Billetero (Reporte de Agentes Vendedores, Listado de 
entrega del bono, memorando) 
Liquidación de Caja Chica: copia de factura o recibo, Memorando. 
Se resguarda en Agencias Regionales. 

--::=:;: 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

4.D GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia: 
Copia de proyección anual de venta de producto. Plan Anual de Metas 
de ventas por agencia. Memorando, impresión de correos, reportes de 
ventas por sorteo, por juego, mensual y anual. Informe de resultados 
de ventas por producto y por agencia. Estad isticas de venta de 
productos por sorteos. 

10. Ordenación Cronológica, serie documental por ano 

11. Legislación • 380 - 320 Procedimientos de Departamento de Agencias, vigente del 23 
de mayo de 2023. 

• 750 320 Política de Beneficios para Agentes Vendedores Inscritos 

• 330 - 320 Procedimientos para la Administración del Fondo Circulante 
de Monto Fijo/ 4. Manejo de FCMF en Agencias Regionales. 

12. Procedimiento 
administrativo 

380 320 Procedimientos de Agencias vigente del 23 de mayo de 2023 
Super visión de Agencias. 
1. Jefe/Técnico: elabora programación de supervisión de agencias e 

incorpora al Plan de Trabajo. 
2. Realizar supervisiones en cada una de las agencias según programación 
3. Supervisa la operatividad de la agencia, verificando atención al cliente, 

cumplimiento de metas, necesidades de la agencia, controles 
administrativos, entre otros. 

4. Elabora informe de la supervisión y remite al Jefe inmediato 
5. Recibe informe de supervisión de agencias, revisa las recomendaciones 

e informa a las áreas correspondientes para su ejecución 
6. Da seguimiento e implementación a las observaciones. Escanea y 

archiva informe de supervisión de agencias. 

Trámite de Beneficio por sepelio. 
Jefe Regional/ Encargado de Agencia: 
1. Recibe a beneficiario de agente vendedor fallecido. 
2. Verifica en sistema comercial si está inscrito activo y si cumple con 

requisitos. 
3. Imprime reporte de ventas que garantiza que cumple con el tiempo 

requerido de compra previo al fallecimiento, firma y sella. 
4. Solicita al beneficiario Acta de Defunción original, factura original de 

gastos funerario, copia de DU I y NIT del fallecido y del beneficiario. 
5. Emite recibo para firma del beneficiario, por el valor que corresponde por 

sepelio. 
6. Remite con memorando a Jefe inmediato la documentación del trámite. 

Bono Sorteo Especial del Billetero. 
Técnico: Una vez realizado el sorteo, solicita a UTI reporte que contiene los 
nombres de los agentes vendedores inscritos y activos que hayan comprado 

?- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

al menos el 25% de productos de lotería durante el periodo de compra y 
remite al Jefe. 
Jefe: Envía memorando a Gerencia Financiera solicitando información sobre 
utilidad del sorteo especial del billetero e informa la cantidad de agentes 
vendedores a beneficiar. Coordina las actividades para la entrega de bono y 
programa fechas de entrega y remite programación de actividades a Gerente 
de Operaciones para observaciones o visto bueno. 

• 330 - 320 Procedimientos para la Administración del Fondo 
Circulante de Monto Fijo/ 4. Manejo de FCMF en Agencias 
Regionales. . 

1. Elabora los cheques y los recibos a nombre las personas Encargadas de 
las Cajas Chicas autorizadas, por el monto autorizado para el manejo de 
estas. 

2. Remite el cheque a cada persona Encargada de las Cajas Chicas 
autorizadas, contra firma de recibo. 

3. Realizan los pagos de gastos autorizados que cumplan con lo 
establecido en el presente instrumento normativo 

4. Ordena comprobantes de gastos (recibos, facturas, Tikets y cualquier 
documento válido que ampare la compra, todos firmados y sellados), 
junto su respectivo Formulario de 'Solicitud de Gasto por Caja Chica" (F- 
330-03). 

5. Recibe Formularios de solicitud de reintegro de caja chica con los 
comprobantes respectivos. 

6. Registra las operaciones de cargos y abonos del Fondo Circulante de 
Monto Fijo y saldo de la cuenta bancaria en el Libro Bancos del FCMF 

7. Realiza el reintegro mediante cheque o efectivo, previa firma del recibo 
correspondiente 

8. Archiva los Formularios y la documentación de respaldo para su 
posterior liquidación. 

13. Ubicación de la 
serie 

Departamento de Agencias: Original y Copia 

14. Series 
relacionadas 

• Gerencia de Operaciones: 3.C GO 4. SEGUIMIENTO A LA 
OPERATIVIDAD DE AGENCIAS 

15. Documentos 
recapitulativos 

• Informes de supervisión de Agencia. 
• Informe semanal de operatividad de las agencias. 

16. Documentos 
duplicados 

• Departamento de Presupuesto: duplicado de la documentación para 
trámite de ayuda por sepelio. Se remite copia debido a que preparan el 
compromiso presupuestario para el pago. 

• Departamento de Tesorería: duplicado de memorando y 
documentación en original para el trámite de ayuda por sepelio. Este 

~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

departamento debe tener la documentación original porque elaboran el 
cheque y realizan el pago al beneficiario. 

17. Propuesta de 
valoración y 
selección que se 
presenta al CISED 

La valoración documental es para las dos subseries documentales. 

4.0. GO/DA 1.1 Funcionamiento de las Agencias 
Valor primario: Administrativo, Informativo, Contable. 
Valor secundario: Ninguno 

4.0 GO/DA 1.2 Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia: 

Valor primario: Administrativo, Informativo 

Valor secundario: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL. 

4.0. GO/DA 1.1 Funcionamiento de las Agencias 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 at\os 
Plazo precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 

4.0 GO/DA 1.2 Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 

18. Clasificación de la 
información 

Información Confidencial según artículo 24 literal c) de la LAIP. (copia de 
DUI de los beneficiarios de la ayuda por sepelio que se otorga por 
f~llecimiento de agente vendedor). 

19. Propuesta de 
disposición final 
que se presenta al 
CISED 

4.D. GO/DA 1.1. Funcionamiento de las Agencias 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia al Archivo Central: NO 
Muestra: NO 

4.D GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia al Archivo Central: NO 
Muestra: NO 

20. Observaciones. Ninguna 

?-' 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

B. DATOS PARA COMPLEMENTAR POR EL CISED 

1. Resolución de la 
evaluación 

El CISED APRUEBA la valoración documental de la serie 4.0. GO/DA 1. 
OPERATIVIDAD DE AGENCIA presentada por Marjorie Angelica González 
Mercado en su carácter de jefa del Departamento de Agencia y responsable 
del sub fondo documental de la siguiente manera: 

4.0. GO/DA 1.1. Funcionamiento de las Agencias 

Valor primario: Administrativo, Informativo, Contable. 
Valor secundario: Ninguno. 

4.0 GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia: 

Valor primario: Administrativo, Informativo, 
Valor secundario: Ninguno 

2. Resolución de 
disposición final 

Luego de haber realizado el análisis técnico de gestión documental y jurídico 
de la información contenida en este formulario el CISED resuelve: 
APROBAR la disposición final de los documentos que integran la serie 4.0. 
GO/DA 1. OPERATIVIDAD DE AGENCIA de la siguiente manera: 

4.0. GO/DA 1.1. Funcionamiento de las Agencias 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 9 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

4.0 GO/DA 1.2. Plan Anual de Metas de Ventas por Agencia: 

Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

-=- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

3. Observaciones 1.De existir tipos documentales generados antes de la fecha 
establecida en el numeral 6 de este formulario, tendrán los mismos 
valores y disposición final para ser sometidos a eliminación a 
propuesta de la jefatura y de acuerdo con inventarios documentales. 
2. No se procederá a la eliminación de documentación que haya sido 
requerida por Juzgados, Cámaras y Salas de la Corte Suprema de 
Justicia, Corte de Cuentas de la República y la Fiscalía General de la 
República, que esté siendo utilizada para investigación o que sea 
objeto de un proceso administrativo o judicial, hasta que se dé por 
concluido el proceso o procedimiento correspondiente. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL• 

1. Referencia del 
expediente de 
valoración 
documental 

4.0. GO/DA 1. OPERATIVIDAD DE AGENCIA 

2. Nº de sesión del 
CISED 

Sesión Nº 10-2023 del CISED 

3. Asistentes 
Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de GDA 
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana, Encargado del Archivo Central. 
Sr. José Napoleón Nerio, encargado del Archivo Especializado. 
Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia 
Administrativa. 
Licda. Marisol Rodríguez, Delegado de la Gerencia Legal. 
Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la UAI 
Sra. Marjorie Angelica González Mercado, Jefa del Departamento de 
Agencias/Jefe de la Unidad Productora de la serie valorada. 

4. Fecha del 
dictamen del 
CISED 

15 de diciembre de 2023 

5. Firmas 

1 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

::::::c--- 

l,~o c:;,5' 4~\. ~\' ~ l 1-.J.B.:} 
F: 11/J ' l ,- 
Lic. Nestor Astul ejarano A~d 
Encargado del Are ivo Central. 

F~.-c.r-e'.!~::=_,_ ,<.(_ ~~~\IAXIU~ 

F: 

F· ~j~~ L«>•L .:q 
~ - -"- ._ Y.e; " .... I Portillo 

F: ~ .,. """"'A <.'5 i:i __ ,_, ~ 
Licda. Ana Flor Guardado Rive ··., 
Delegada de)a-lJnidad d.e Auditon '~ 
(Observadofa). ,..I)¡----..__ 

F: -se.~' 
Sra. Marjon · · 
Jefa del Diepeím!li:tll~ó'1.je gencias/ Responsable de la Unidad 
Productora de la serie valorada. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

(•) Esta información se consignará en el acta de eliminación documental. 

Versión 01 F-870-01 



::~:: 
OOl< l1<m ll< u $\1.fMl(ll. 

LOi'DÚ X.~CIOS.U. 
OE l!J'.-'-T.R(;tNCIA utTEría 

N.O.cOt/.1.1.0f~tllttM.v~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

A. DATOS DE LA SERIE OOCUMEl'-lJAL 

1. Denominación 
de la serie 
documental 

4.0. GO/OA 2. GESTIÓN DE COMERCIALIZACIÓN. 

2. Denominación 
de la función 

• Formular y ejecutar los planes de incentivos para cumplimiento de metas de 
venta y gestionar capacitación para la fuerza de ventas y personal. 

• Coordinar la comercialización de venta de productos LOTRA y LOTIN en las 
agencias de la Institución. 

3. Unidad 
productora 

4. Unidad 
Documental 

5. Objeto de la 
gestión 
administrativa 

Departamento de Agencias 

Serie Compuesta 

Brindar información e inducción a potenciales clientes de productos de lotería y 
registrar datos en el sistema comercial de las ventas, cumplimiento de metas de 
venta, evaluación de la rentabilidad de las agencias, implementar acciones para 
brindar una mejor atención al cliente. 

6. Años que 1 2005 - En curso 
abarca la serie 

7. Tipo soporte I Papel, Digital, Sistema Comercial 

8. Volumen de la I Volumen documental de la serie que se genera en todas las Agencias de la 
serie Institución. 

Subserie Doc. Volumen 
Aprox. Formato Tipo de resguardo 

4.0 GO/OA 2.1 
Movimientos Diarios de 
Comercialización 

822 Originales y I Fólderes/Bolsa 
copias, impreso manila 

• CONTROL DE ENVIO DE 
PAQUETES DE PREMIOS 
PAGADOS 

45 Originales 
copias 

y I Bolsa manila 

4.0 GO/DA 2.2 
Movimiento Logístico de 
Productos de Lotería 

170 
Originales 
copias 

y I Fólderes 

~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

4.0 GO/DA 2.3 Gestión 
Comercial en Agencias 
• RENTABILIDAD 
COMERCIAL DE 
AGENCIA 

• ATENCION AL CLIENTE 

3 Originales 
copias 

y¡ Folders tamaño 
oficio ordenados en 
carpeta colgante 

TOTAL 1,040 (folders y bolsa manila) 

9. Documentos 
que integran la 
serie 
documental 

Esta serie documental está compuesta por tres subseries documentales: 
4.0 GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercialización (se resguarda en 
Archivos de Gestión Periférico): 
Copias de Informe diarios de ingresos y egresos de ventas, Copia de 
Mandamientos de pagos de Premios Menores (Confidencial), Copia de Notas de 
abono, Copia de Nota de Cargo, Ticket de Cierres de colectores, Copia de Ticket 
de Cierre de Agencia, Ticket de Resumen de Operaciones, Copia de factura de 
contado LOTRA, Copia de Ticket factura de Contado LOTRA, Copia de 
Ticket factura de Contado LOTIN, Copia Ticket Mandamiento de pago, Copia 
ticket entrega de Dotal Parcial, Copia Ticket Nota de Abono, Copia de 
Factura de LOTRA Crédito, Copla de Recibo de Ingreso LOTRA, Copia Nota 
de Abono y aplicación de Crédito, Copia de Mandamiento de Pago de Premio 
Mayor (Datos personales del cliente Confidencial). 

CONTROL DE ENVIO DE PAQUETES DE PREMIOS PAGADOS: Nota de 
envio de paquetes de premios pagados, Copia de formulario de control de 
envio de premios. 

4.0. GO/DA 2.2. Movimiento Loglstico de Productos de Lotería (se resguarda 
en Archivos de Gestión Periféricos): Copia de Nota de Envio (de producto a la 
agencia), Informe de sobrante, Ticket de registro de sobrante, Ticket de 
transferencia de producto, Copia de Nota de envio de sobrante de producto. 

4.0. GO/DA 2.3. Gestión Comercial en Agencias: Reporte mensual de ventas 
por Agencias, Reporte de cumplimiento de metas, Memorando, Lista de 
asistencia de reuniones con Agentes Vendedores, Acta de reunión de trabajo. (Se 
resguarda en el Archivo de 'Gestión) 

RENTABILIDAD COMERCIAL DE AGENCIA: Informe de ejecución de 
evaluación de rentabilidad, memorando. 

· ATENCION AL CLIENTE: Informe de resultado de evaluación de atención al 
cliente, memorando, lista de asistencia, acta de reunión, Protocolo de 
Atención al cliente. _ 

10. Ordenación Cronológica, por asunto, series documentales por año. 

11. Legislación 380 320 Procedimientos de Departamento de Agencias. Vigencia del 12 
de octubre de 2023. 
240 320 Procedimientos del Departamento de Distribución de Productos 
Vigente del 17 de febrero de 2021. -­ _,.._ 

Versión 01 F-870-01 



·.!k· ·t"w' 
00(13,L'(,)~ 
'1,Si\lWJ)C'Q. 

L.011'.&l,\ NACION.U. 
OF. nf~T.ntl".NCI,\ L&TEría 

,;,,(:c.iNt>t~O!!lk~~ 
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DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

380 320 Procedimientos de Departamento de Agencias 

3. Recepción de productos de Lotería: 
Jefe(a) Regional de Agencia/Encargado(a) de Agencia 
1. Recibe del Departamento de Distribución de Productos, el envio de la 
asignación de producto de Loteria a la agencia. 
Nota: Distribución de productos, envía por correo electrónico el detalla da billetes 

12. Procedimiento I asignados a /a agencia. 
administrativo 2. Recibe el producto de loterfa y realiza manualmente el conteo físico de los 

paquetes que contiene cada caja. · · 
3. Ingresa el producto de toterta al Sistema Comercial versión POS en la opción 
"Recepción de producto", a través /del lector óptico, escaneando los códigos de 
barra de cada caja. 
4. Verifica la nota de Envio de producto y firma de recibido. 
5. Entrega copia de la nota de envío donde recibió el producto de 
Lotería, al Transportista, guarda nota de envió original. 
6. Escanea nota de envio y archiva 

4. Venta de productos de Loterla. 
Jefe(a) Regional de Agencia/ Encargado(a) de Agencia 
1. Registra la entrega de dotal en el Sistema '"comercial versión POS, 
genera ticket de entrega de dotal, firma y sella. 
2. Entrega la cantidad de productos a la encargada del despacho, al inicio de la 
jornada de trabajo o cada vez que sea necesario. 
3. Recibe y verifica el producto asignado conforme al ticket de entrega de dotal y 
firma de recibido. 
4. Recibe cordialmente al agente vendedor; solicita que realice su identificación 
por medio de huella o por carnet. 

Generar reportes de venta por sorteo y por agencia 
Se emite el informe mensual de ventas por sorteo, juego y producto de lotería 
para llevar los datos estadísticos. Analizar la información y realizar ajustes si es 
necesario. 

240 320 Procedimientos del Departamento de Distribución de Productos 

1. Recepción y -Distribución de billetes de lotería (LOTRA) 
Transportista 

7. Traslada y entrega el producto de LOTRA a Jefe(a) Encargada (o) de 
agencia y solicita que firme y selle la "Nota de envío de LOTRA" y Nota de 
envío generada por el sistema. 

8. Entrega a Jefe(a) de Departamento de Distribución de Productos copia de 
nota de envio generada por el sistema y "Nota de envío de LOTRA" que 
lleva nombre, firma y sello del Jefe(a) Encargada (o) de agencia que recibió 
el producto, asimismo nombre y firma del transportista. 

2. Recepción y -Distribución de libretas de lotería instantánea (LOTIN) 
Transportista 

~ 

Versión 01 F-870-01 



:)~:: 
(4fl.:R.....,!Jl 
H~\'NX"""" 

w1ud.-. ~.\OQNAI. 
m; fl¡.:.,01::uo..:..c.1, l9TEría 

~Qf~OlflS,...,~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

7. Traslada y entrega las cajas que contienen el producto LOTIN a Jefe(a) 
Encargada (o) de agencia y solicita que firme y selle la "Nota de envío de 
LOTIN" y Nota de envio generada por el sistema. 

8. Entrega a Jefe(a) de Departamento de Distribución de Productos copia de 
nota de envío generada por el sistema y "Nota de envío de LOTIN" que 
lleva nombre, firma y sello del Jefe(a) Encargada (o) de agencia que recibió 
el producto, asimismo nombre y firma del transportista. 

4. Recolección de billetes de Lotería sobrantes 
Transportista 

5. Recibe de Encargado (a) Jefe(a} de Agencia: 
• El informe de sobrante firmado, sellado y rubricado (2 originales, para 

que Distribución de Productos firme de recibido cuando haya verificado 
el sobrante) 

• El ticket de envio de sobrante, que surge del escaneado de cada 
paquete de productos a entregar (2 originales, para que Distribución de 
Productos firme de recibido cuando haya verificado el sobrante) 

13. Ubicación de 
la serie 

• Departamento de Agencias: Originales y copias 
• Agencias: Originales y copías 

14. Series 
relacionadas 

• Departamento de Contabilidad: 
3.C UFI/DC 1. EXPEDIENTES DE REGISTROS CONTABLES (Confidencial) 
C.3 UFI/DC 1. 7 Libros de Venta a Consumidores y Contribuyentes 
3.C UFI/DC 6. EXPEDIENTE DE PREMIOS PAGADOS LOTRA O LOTIN 

C.3 UFI/DC 6.1 Control de Premios Pagados (Confidencial) 
• Departamento de Distribución de Productos: 

2.8 GO/DDP 1. EXPEDIENTE CONSOLJOACION DE PRODUCTO SOBRANTE 
2.B GO/DDP 2. EXPEDIENTE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS 

15. Documentos 
recapitulativos 

• Gerencia de Operaciones: Informes de Cumplimiento de Metas, informes de 
Ventas. 

16. Documentos 
duplicados 

• Gerencia de Operaciones: Copia de informes de ventas. Debido a que lleva 
registros estadísticos de ventas de productos de loteria 

• Depto. de Contabilidad: ticket de corte de operaciones, facturas, notas de 
abono de créditos, aplicaciones, mandamientos de pago, cierre de agencias, 
notas de abono y cargo emitidos por el banco, nota de envió de premios 
pagados, junto con paquetes de vigésimos/ boletos. Por ser el área 
responsable del registro de operaciones contables. 

• Departamento de Tesorería: Mandamiento de pago, Carta de autorización 
de pago. Por ser el área responsable del control de pagos y los encargados 
de emitir cheques y todo tipo de pagos. 

- --- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

18. Clasificación 
de la 
información 

Información Confidencial: 

- Articulo 24 Literal "C. Ley de Acceso a la Información Pública. Los datos 
personales contenido en Copia Mandamiento de Pago de Premios menores y 
mayores 

19. Propuesta de 
disposición 
final que se 
presenta al 
CISEO 

4.0 GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercialización 
Eliminación Total: NO 
Eliminación Parcial: SI 
Conservación permanente: NO 
Transferencia: SI 
Muestreo: SI: Selección Cualitativa Extrínseca/Topográfica. 
Criterio: Se obtendrán muestra de los informes Diarios de Ingresos y Egresos de 
LOTRA y LOTIN que se generan durante el mes de diciembre en la Agencia 
Regional Santa Ana; del volumen documental que resulte cada 5 años se 
obtendrá el 20% de muestra. 

4.0 GO/DA 2.2 Movimiento Logístico de Productos de Lotería 
Eliminación Total: SI 
Eliminación parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia: SI 
Muestra: NO 

4.0 GO/DA 2.3 Gestión Comercial en Agencias 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

20. Observaciones I El volumen documental de esta serie que se genera anualmente, en las agencias 
de la institución es de: 1,040 aproximadamente fólderes y paquetes de 
documentos. En su mayoría son copias de documentos, porque los originales se 
remiten a los departamentos de: Contabilidad y Tesorería, según procedimientos 
del Departamento de Agencias. 

En el Archivo Central este departamento tiene 280 cajas estandarizadas con 
copia de documentos; haciendo un total de 336 metros lineales aproximados, los 
cuales, se están preparando para ser sometidos al procedimiento de eliminación 
selección y eliminación de documentos. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

17. Propuesta de 
valoración y 
selección que 
se presenta al 
CISED 

4.D GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercialización 

Valores primarios: Administrativo, Contable, Fiscal, Legal. 
Valor secundario: Ninguno 

4. D GO/DA 2.2 Movimiento Logístico de Productos de Lote ria 

Valores primarios: Administrativo, Contable 
Valor secundario: Ninguno 

4.D GO/DA 2.3 Gestión Comercial en Agencias 

Valores primarios: Administrativo, Informativo 
Valor secundario: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL: 

4.D GO/DA 2.1 Movimientos Diarios de Comercialización (se resguarda en 
Archivo de Gestión Periférico) 
Plazo en Archivos de Gestión Periférico: 02 años 
Plazo de Archivo Central: 1 año 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 5 años 
Sistema Comercial: 30 años 
Digital: 5 años - (copia de Mandamientos de pago de premios mayores) 
Documento confidencial 

4.D GO/OA 2.2 Movimiento Logístico de Productos de Loteria (se resguarda 
en Archivo de Gestión Periferico). 
Plazo en archivo de Gestión Periférico: 2 años 
Plazo en Archivo Central: 1 año 
Plazo Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 5 años 
Plazo en Sistema. Comercial: 30 años 
Plazo Digital: Ninguno 

4.D GO/DA 2.3 Gestión Comercial en Agencias (se resguarda en el Archivo 
de Gestión) 
• RENTABILIDAD COMERCIAL DE AGENCIA 
• ATENCION AL CLIENTE 
Plazo en Archivos de Gestión: 5 años 
Plazo en Archivo Central: Ninguno 
Pla20 Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 7 años 
Plazo Digital: 9 años. 

Versión 01 F-870-01 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

B. DATOS A COMPU:MENTAR POR EL CISED 
El CISED APRUEBA la valoración documenlal de la serie 4.D. GO/DA 2. 

1. Resolución de la I GESTION DE COMERCIALIZACION presentada por Marjoñe Angelica 
evaluación González Mercado en su carácter de jefa del Departamento de Agencias y 

responsable del sub fondo documental de la siguiente manera: 

4.D. GO/DA 2.1. Movimientos Diarios de Comercialización 

Valores primarios: Administrativo, Contable, Fiscal, Legal. 
Valor secundario: Ninguno 

4.D. GO/DA 2.2. Movimiento Logístico de Productos de Loterla 

Valores primarios: Administrativo, Contable 
Valor secundaño: Ninguno 

4.D. GO/DA 2.3. Gestión Comercial en Agencias 

Valores primarios: Administrativo, Informativo 
Valor secundario: Ninguno 

2. Resolución de 
disposición final 

Luego de haber realizado el análisis técnico de gestión documental y jurídico 
de la información contenida en este formulario el CISED resuelve: 
APROBAR la disposición final de los documentos que integran la serie 4.D. 
GO/DA 2. GESTION DE COMERCIALIZACION de la siguiente manera: 

4.D. GO/DA 2.1. Movimientos Diarios de Comercialización 

Eliminación Total: NO 
Eliminación Parcial: SI 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo Periférico: 2 años 
Plazo en Archivo Central: 1 año 
Plazo Precaucional: 2 años 
Plazo Total: 5 años 
Plazo Digital: 5 años (copia de Mandamiento de Pago de Premios 
Mayores) Documento conüdencíal. 
Sistema Comercial: 30 años 
Transferencia: SI 
Muestra: SI Selección Cualitativa Extrínseca/Topográfica. 
Criterio: Se obtendrán muestra de los informes Diarios de Ingresos y 
Egresos de LOTRA y LOTIN que se generan durante el mes de diciembre 
en la Agencia Regional Santa Ana; del volumen documental que resulte cada 
5 años se obtendrá el 20% de muestra 

4.D. GO/DA 2.2. Movimiento Logístico de Productos de Lotería 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Plazo en Archivo Periférico: 2 años 
Plazo en Archivo Central: 1 año _ 

~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Plazo Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 5 años 
Plazo Digital: Ninguno 
Sistema Comercial: 30 años 
Transferencia: SI 
Muestra: NO 

4.D. GO/DA 2.3. Gestión Comercial en Agencias 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 5 años 
Plazo en Archivo Central: Ninguno 
Plazo Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 7 años 
Plazo Digital: 9 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

3. Observaciones 1.De existir tipos documentales generados antes de la fecha establecida en 
el numeral 6 de este formulario, tendrán los mismos valores y disposición 
final para ser sometidos a eliminación a propuesta de la jefatura y de acuerdo 
con inventarios documentales. 
2. No se procederá a la eliminación de documentación que haya sido 
requerida por Juzgados, Cámaras y Salas de la Corte Suprema de Justicia, 
Corte de Cuentas de la República y la Fiscalía General de la República, que 
esté siendo utilizada para investigación o que sea objeto de un proceso 
administrativo o judicial, hasta que se dé por concluido el proceso o 
procedimiento correspondiente. 
3. Los documentos que resulten de la selección por muestras deberán de 
escanearse antes de remitirse al Archivo Central de la institución. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACIÓN DOCUMENTAL• 
1. Referencia del 

expediente de 
valoración 
documental 

4,0 GO/DA 2. GESTION DE COMERCIALIZACION. 

2. Nº de sesión del 
CISED Sesión No. 10-2023 del CISED 

3. Asistentes 
Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de GDA 
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central. 
Sr. José Napoleón Nerio, encargado del Archivo Especializado. 
Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia 
Administrativa. 

?" 

Versión 01 F-870-01 



·,~, . . tw . 
. . . 

cceococe 
lcl.AA{\'.\I~ 

1,0TF.llÍA NACIOS...\l. 
OT-~FXt:Rf'..l'S-Ctr\ L9TEría 

~Ct'~ l.)t&$»...V~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la UAI 
Licda. Jaime Marisol Rodríguez de Portillo, Delegado de la Gerencia 
Legal. 

4. Fecha del 
dictamen del 
CISED 

15 de diciembre de 2023 

5. Firmas 

" 

F: . "(/'J_,P=f:'N~ - . - \~ 

F: 
~-- 

Líe. Nestor Astul Bej' 
Encargado del Archiv 

~oc¡,~---~ ~~-· > ~ -,; 

1~ L.N.B. -::.~ 
\\ j 

ranoAlda~' 
Central. 

F ':z (:_ -t:?:.~ • - ~.z ~C. - - '\{ ~---. 

F: _ ';f:.p-=_ l}~"'" ,,:/J _ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

F::;:-Marjo~~~~~~~iezMi;;:c"ao~ Sra. Marjori ca ález Mercado. 
Jefa del Depa n de Agencias/ Responsable de la Unidad 
Productora de serie valorada. 

¡•¡ Esta información se consignará en el acta de eliminación documental. 

Versión 01 F-870-01 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUIIIIEI\ITAL 

1. Denominación 
de la serie 
documental 

2. Denominación 
de la función 

3. Unidad 
productora 

4. Unidad 
Documental 

s. Objeto de la 
gestión 
administrativa 

4.D. GO/DA 3. REGISTRO Y CONTROL DE CRÉDITOS. 

Llevar registros y control de las lineas de créditos de producto de Lotería 
otorgados, y registro de agentes vendedores inscritos. 

Departamento de Agencias 

Serie Compuesta 

Incrementar las ventas de producto de Lotería a través del otorgamiento de 
lineas de créditos a Agentes Vendedores activos. 

6. Años que 1 2008 - En curso 
abarca la serie 

7. Tipo soporte I Papel, Digital (Sistema Comercial). 

8. Volumen de la 
serie 

Volumen de 
Subserie Doc. 1 

expedientes 
1 

Formato 1 Forma de 
acumulados a la resguardo 

fecha 
4.D. GO/DA 3.1 Fólderes, 
Expediente de 975 Papel, Digital carpetas 
Registro de Agente colgantes, 
Vendedor 
4.D. GO/DA 3.2 246 ( comprendido Papel, Digital Fólderes, 
Expediente de dentro de los 975) carpetas 
Agente Vendedor colgantes 
con Crédito 
Instantáneo 
4.0 GO/DA 3.3 39( comprendido Papel, Digital Fólderes, 
Expediente de dentro de los 975) carpetas 
Agente Vendedor colgantes 
con Crédito 
Automático 

-= 

Versión 01 F-870-01 



:)i( 
0:1.($.~I~ 
rt~-\tl\\lX)lt 

I.O'fl-.ñ.\ :-..\CIO:-J.U. 
OE n1-:.,a-:FtCE.'i(.'l.l 

l.9Ter(a 
~~~~OE9."'-\~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

4.0 GO/DA 3.4 Papel Originales Fólderes, 
Expediente de 5 (comprendido y Digital carpetas 
Agente Vendedor dentro de los 975) colgantes 
con Crédito 
Tradicional 
• GESTION DE Fólderes, 
COBRO 6 fólderes Papel, Digital carpetas 
ADMINISTRATIVO colgantes 

9. Documentos 
que integran la 
serie 
documental 

Esta serie documental está compuesta por cuatro subseries documentales: 
4.0. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor: solicitud de 
inscripción de agente vendedor, Copia de DUI y NIT 
4.0. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantáneo: 
solicitud de inscripción de agente vendedor, Copia de DUI y NIT, Pagaré, copia 
de recibos de servicios básicos. 
4.0. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático: 
solicitud de crédito, Copia de DUI y N IT, Copia de recibos de servicios básicos 
(agua y energía eléctrica), Carta opinión sobre solicitante de crédito, Constancia 
de ingresos, Nota de recomendación, Carta de notificación del crédito, 
memorando, Informe de promedio de compras. 
4.0. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional: 
solicitud de crédito, Copia de DUI y N IT, Copia de recibos de servicios básicos 
(agua y energía eléctrica), Carta opinión sobre solicitante de crédito, Constancia 
de ingresos de agente vendedor y fiador, Nota de recomendación, Carta de 
notificación del crédito, Pagaré, Copia de contrato, Nota de avisos de cobro. 
• GESTIÓN DE COBRO ADMINISTRATIVO: Informe de créditos en mora, 
Copia de aviso de cobro, Memorando. 

10. Ordenación Cronológico, alfanumérico, serie documental por años 

11. Legislación 
• REGLAMENTO DE CRÉDITO PARA LA ADQUISICIÓN DE BILLETES 

PARA LOS AGENTES VENDEDORES DE LA LOTERÍA NACIONAL DE 
BENEFICENCIA 

• Decreto Ejecutivo N.0: 25 Fecha: 17/03/77 D. Oficial: 64Tomo: 254 
Publicación DO: 31-03-1977 Reformas: O.E. N.0 31, del 25 de abril de 
1977, publicado en el O.O. N.0 85, Tomo 255, del 9 de mayo de 1977 
(vigencia). 

• 720 330 POLÍTICA DE CRÉDITOS AUTOMÁTICO, INSTANTÁNEO Y 
RECUPERACIÓN DE CRÉDITOS EN MORA. Vigente del 10 de agosto de 
2021. 

• 270 310 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CRÉDITOS 
Vigente del 14 de octubre de 2015. 

• 665 310 INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CREDITO 
AUTOMATICO HASTA POR DOS SERIE. Vigente: del 22 de septiembre de 
2016 

• 380 320 PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE AGENCIAS 
vigenle: A partir del 3 de mayo de 2023 

= 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

12. Procedimiento 
administrativo 

• 
270 310 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CRÉDITOS. 

Otorgamiento de crédito Tradicional. 
Jefe Regional/ Encargada(o) de Agencia 

1. Recibe "Solicitud de Crédito de Lotería Tradicional" (F-270-01) del 
Agente Vendedor y verifica que cumpla con los requisitos, que la 
información en la solicitud esté correcta, completa y con documentos 
anexos, fotocopia de documentos personales del deudor y fiador; 
fotocopia de al menos uno de los recibos básico; constancia de salario 
del fiador. 

2. Ingresa al Sistema Comercial. consulta. revisa e imprime el Reporte de 
Compras del agente vendedor solicitante, correspondiente a los últimos 
3 meses de presentada la solicitud. Lo anexa debidamente firmado y 
sellado. Emite: constancia de ingresos del agente vendedor (F-270-02) 
y Carta opinión sobre solicitante (F-270-03) 

3. Remite al Jefe de agencias para su visto bueno. 

5. Gestión de cobro Administrativo 
Sección de Créditos 

1. Recibe de las diferentes agencias, un dia después de realizado el 
sorteo, información via electrónica de los clientes, que han caldo en 
mora por no cancelar a la fecha de vencimiento el saldo del crédito 
otorgado. 

2. Busca en archivo tos expedientes de los clientes que de acuerdo al 
informe de Jefe Regional y/o Encargado de Agencia se encuentran en 
mora. 

3. Verifica en el expediente del agente vendedor dirección, teléfono y 
agencia donde compra producto de lotería, para iniciar la gestión de 
cobro administrativo. 

4. Elabora y envía el primer aviso al deudor "Notificación de cobro No.1 (F- 
270-13) de la situación del crédito, le indica que el plazo para cancelarlo 
es de cinco días hábiles. a partir de la fecha que se entrega el aviso. 

6. Renovación automática de crédito tradicional: 

Encargada de Sección de Créditos/ Colaboradora de Créditos 
1. Identifica en el sistema comercial los créditos que están a un mes de su 

vencimiento del plazo otorgado originalmente por el comité de créditos. 
2. Notifica a los Regionales y Encargados de Agencias sobre el 

vencimiento de dichos créditos para que contacten a los agentes 
vendedores y les consulte si tiene interés de renovar su crédito 
tradicional. 

Jefe Regional/ Encargado de Agencia 
1. Contacta al agente vendedor para consultarle si continuará haciendo 

uso del crédito tradicional 
2. Entrega al agente vendedor los formularios que debe llenar para renovar 

dicho crédito. 

= 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

665 310 INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CREDITO 
AUTOMATICO HASTA POR DOS SERIE. 
1. Otorgamiento de Crédito Automático. 
Colector 

1. Verifica en el sistema comercial los siguientes datos de cada agente 
vendedor para que puedan optar al crédito automático: 
a) El promedio de compras que sea igual o mayor al 75% de los sorteos 

de los últimos 90 días 
b) Que no muestre ningún saldo pendiente de pago 
c) Que tenga al menos 3 meses de estar registrado como agente 

vendedor 
d) Que no tenga otra línea de crédito 
e) Cumplir con la cuota de compra según sistema. 

2. Informa al agente vendedor que el sistema comercial le otorga una o 
dos series de billetes como crédito automático. 

3. Si el sistema muestra U NA o DOS series de crédito y si el vendedor 
acepta el crédito, solicita autorización en el sistema al Encargado o Jefe 
de Agencia. 

Jefe o Encargado de Agencia. 
4. Autoriza en el sistema crédito automático por una o dos series de 

billetes. 

380 320 PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE AGENCIAS. 
2. Inscripción de Agente Vendedor 

Encargado de Atención al Cliente 

1. Le solicita a la persona que quiere inscribirse como Agente Vendedor su 
Documento de Identificación para asegurarse que es mayor de edad. 

2. Ingresa los datos del solicitante al Sistema Comercial en la ventana de 
Agentes Vendedores·. clasificándolo en la categoría ·Cliente Potencial. 
Nota: Si en el plazo de noventa días calendario se verifica que el nuevo 
Agente Vendedor ha comprado al menos en el 80% de sorteos, se 
reclasifica del eslatus de Cliente Potencial" al de "Minorista· o 
'Mayorísla ·. 

3. Genera Código de identificación de Agente Vendedor 
Nota: Los códigos que posterior a 90 días consecutivos no registren 
compras, serán inactivados automáticamente por el sistema. 

4. Imprime la solicitud y la entrega al solicitante para que verifique los datos 
y firme a satisfacción. 

5. Brinda información sobre los productos que comercializamos y sobre 
las disposiciones de juego responsable que debe acatar. 

9. Pago de Crédito de Lotería Tradicional. 
Responsable de Agencia 

1. Recibe cordialmente al Agente Vendedor e ingresa a la opción "Nota de 
Abono" del de Agencia Sistema Comercial versión l'QS. 

=. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

2. Le consulta si realizará el abono total o parcial del crédito y proceder de 
la siguiente manera: 

a) Si es abono total: verifica monto en el sistema y genera, 
imprime. firma y sella la nota de abono correspondiente por el 
monto total adeudado (original y tres copias). 

b) Si el abono es parcial: ingresa el monto a pagar. genera, 
imprime. firma y sella la nota de abono correspondiente. 
(original y tres copias). 

3. Solicita al Agente Vendedor que firme la nota de abono y se las entrega 
para que realice el abono o pago total de crédito en la ventanilla del 
Banco. 
Nota: El Banco retiene la nota de abono original y devuelve las dos 
copias al Agente Vendedor, selladas v firmadas. 

4. Recibe del Agente Vendedor las copias de la nota de abono y verifica 
que tengan firma y sello del Banco. 

5. Ingresa a la opción del Sistema "Aplicación de nota de abono'. escanea 
por medio del lector óptico el código de barras de la nota de abono 
pagada y genera el ticket de Aplicación de Abono. imprime un original y 
dos copias, le solicita la firma al Agente Vendedor y luego los firma y 
sella. 

13. Ubicación de la • Departamento de Agencias/Archivos de Gestión Periféricos: 
serie documentos: Originales y copias. 

• Gerencia Legal: copia del expediente de agente vendedor con crédito 
automático, cuando se encuentra en proceso de gestión de cobro 
administrativo y judicial. 

• Sección de Créditos: Expediente original de créditos caídos en mora, 
para tramite de cobro y posteriormente se remiten al área legal. 

14. Series • Sección de Créditos y Recuperación de Mora: 4.0 GO/SCRM 1 
relacionadas ADMINISTRACIÓN DE CREDITOS . 

15. Documentos No posee 
recapítulativos 

16. Documentos Sección de Créditos y Recuperación de Mora: Expedientes originales de 
duplicados créditos tradicionales y duplicados digital de créditos automáticos y migrados de 

crédito instantáneo a automático. 

La valoración para las subseries documentales es: 
17. Propuesta de 

valoración y 4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor: 
selección que Valores primarios: Administrativo 
se presenta al Valores secundarios: Ninguno 
CISED 

-- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

4.0. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantáneo: 
Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Ninguno 

4.0. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático: 
Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Histórico 

4.0. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional 
Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL: 

4.0. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor: 
Plazo de Archivo de Gestión Periférico: 50 años (o al finalizar su relación 
comercial o por fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI, (Expediente inactivos) 

4.0. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantáneo 
Archivos Periféricos: 50 años (o al finalizar su relación comercial o por 
fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: Si (Expedientes Inactivos) 

4.0. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático: 
Archivos Periféricos: 50 años (o al finalizar su relación comercial o por 
fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos) 
Muestra: SI, Cualitativa extrínseca- topográfica, Se resguardará como 
muestra un Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático) de la 
Agencia San Salvador. 

4.0. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional: 
Archivos Periféricos: 50 años (o al finalizar su relación comercial o por 
fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 

-~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos\ 

18. Clasificación de Información Confidencial, según articulo 24. literal c) de la Ley de Acceso a la 
la información Información Pública. 

19. Propuesta de 4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor: 
disposición Valores primarios: Administrativo 
final que se Valores secundarios: Ninguno 
presenta al 
CISED 4.D. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantáneo: 

Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Ninguno 

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático: 
Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Histórico 

4.D. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional 
Valores primarios: Administrat.ivo, Legal 
Valores Secundarios: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL: 

4.D. GO/DA 3.1 Expediente de Registro de Agente Vendedor: 
Plazo de Archivo de Gestión Periférico: 50 años (o al finalizar su relación 
comercial o por fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Total del Plazo: 54 años 
Digital: 60 años 
Transferencia: SI, Expediente Inactivos. 

4.D. GO/DA 3.2 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Instantáneo 
Archivos Periféricos: 50 años (o al finalizar su relación comercial o por 
fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precaucional: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos) 

4.D. GO/DA 3.3 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático: 
Archivos Periféricos: 50 años (o al finalizar su relación comercial o por 
fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precaucional: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Digital: 60 años 
Transferencia: SI !Exoedientes Inactivos\ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Muestra: SI, Cualitativa extrínseca- topográfica, Se resguardará como 
muestra un Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático inactivo 
de la Agencia San Salvador (el plazo de resguardo será permanente). 

4.0. GO/DA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional: 
Archivos Periféricos: 50 años (o al finalizar su relación comercial o por 
fallecimiento del agente vendedor). 
Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos) 

Clase de Muestra: Cualitativa extrínseca- topográfica. 
20. Observaciones I Criterio: De los expedientes inactivos que resulten de cada año se resguardará 

como muestra un Expediente de Agente Vendedor con Crédito Automático 
de la Agencia San Salvador. 
El Departamento actualmente tiene un aproximado de 353 expedientes de 
agentes vendedores inactivos por muerte de aqente vendedor o finalización 
de relación comercial con la institución, los cuales pueden ser eliminados. 
Los expedientes que existen son a partir del ano 2008, cuando se implemenló 
el Sistema Comercial, por medio del cual se lleva registro de los agentes 
vendedores. 

B. DATOS A COMPLEMENTAR POREJ.Qli:lE;P 

1. Resolución de la 
evaluación 

El CISED APRUEBA la valoración documental de la serie 4.0. 
GO/DA 3. GESTIÓN DE COMERCIALIZACIÓN presentada por 
Marjorie Angélica González Mercado en su carácter de jefa del 
Departamento de Agencias y responsable del sub fondo documental 
de la siguiente manera: 

4.0. GO/DA 3.1. Expediente de Registro de Agente Vendedor: 
Valores primarios: Administrativo 
Valores secundarios: Ninguno 

4.0. GO/DA 3.2. Expediente de Agente Vendedor con Crédito 
Instantáneo: 
Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Ninguno 

4.0. GO/DA 3.3. Expediente de Agente Vendedor con Crédito 
Automático: 
Valores primarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Histórico 

-=-- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

4.D. GO/DA 3.4. Expediente de Agente Vendedor con Crédito 
Tradicional 
Valores pñmarios: Administrativo, Legal 
Valores Secundarios: Ninguno 

2. Resolución de 
disposición final 

Luego de haber realizado el análisis técnico de gestión documental y jurídico 
de la información contenida en este formulario el CISED resuelve: 
APROBAR la disposición final de los documentos que integran la serie 
4.4. GO/DA 3. REGISTRO Y CONTROL DE CRÉDITOS de la siguiente 
manera: 

4.D. GO/DA 3.1. Expediente de Registro de Agente Vendedor: 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo Periférico: 50 años 
Plazo en Archivo Central: 02 años 
Plazo Precaucional: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos) 
Muestra: NO 

4.D. GO/DA 3.2. Expediente de Agente Vendedor con Crédito 
Instantáneo: 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo Periférico: 50 años 
Plazo en Archivo Central: 02 años 
Plazo Precaucional: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos) 
Muestra: NO 

4.D. GO/DA 3.3. Expediente de Agente Vendedor con Crédito 
Automático: 
Eliminación Total: NO 
Eliminación Parcial: SI 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo Periférico: 50 años 
Plazo en Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos y muestras) 
Muestra: SI, Cualitativa Extrínseca Topográfica: Se resguardará como 
muestra un Expediente de ~_ente Vendedor con Crédito Automático 

-= 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

inactivo de la Agencia San Salvador (el plazo de resguardo será 
permanente). 

4.0. GO/OA 3.4 Expediente de Agente Vendedor con Crédito Tradicional 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo Periférico: 50 años 
Plazo en Archivo Central: 02 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 54 años 
Plazo Digital: 60 años 
Transferencia: SI (Expedientes Inactivos) 
Muestra: NO 

3. Observaciones 1. De existir tipos documentales generados antes de la fecha establecida 
en el numeral 6 de este formulario, tendrán los mismos valores y 
disposición final para ser sometidos a eliminación a propuesta de la 
jefatura y de acuerdo con inventarios documentales. 

2. No se procederá a la eliminación de documentación que haya sido 
requerida por Juzgados, Cámaras y Salas de la Corte Suprema de 
Justicia, Corte de Cuentas de la República y la Fiscalía General de la 
República, que esté siendo utilizada para investigación o que sea objeto 
de un proceso administrativo o judicial, hasta que se dé por concluido el 
proceso o procedimiento correspondiente. 

3. Los documentos que resulten de la selección por muestras deberán de 
escanearse antes de remitirse al Archivo Central de la institución. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL 
1. Referencia del 

expediente de 
valoración 
documental 

2. N° de sesión del 
CISED 

3. Asistentes 

4.4. GO/DA 3. REGISTRO Y CONTROL DE CREDITOS. 

Sesión N° 10-2023 del CISED 

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de GDA 
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central. 
Sr. José Napoleón Nerio, encargado del Archivo Especializado. 
Srta. Tatlana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia 
Administrativa. 
Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la UAI 
Licda. Jaime Marisol Rodríguez de Portillo, Delegado de la Gerencia 
Legal. 

=- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

4. Fecha del 
dictamen del 

__ <;ISED 
15 de diciembre de 2023 

5. Firmas 

" 

F: "jo/-?:'??{• ""ll \'é, . .. - . - ' 

--- ---~ _f(ío c1:1~ /f'-' ,)' 
//;' ?'~ \~ LN.B. 'l:.)j 

F: ,,JL.!V) Y\IJA A u r ' / 
Lic. Nestór Astul Bel)!rano Aldana._*_,/; 
Encargado del Archi-Jio Central. 

F: ~ 
Licda. Jaíma" 
Delegado de rp 

. .. - 
,,\t-- 1.r; 

,.';;:-" -v-o ;;_;, 
,e 'tf ~:- ,:i ·-:.\•1 
~ (- V'""L ·¡ >I F: ...,, L ~- 0_,ini.'w~1~· ,:;.})· 

Licda. Ana Flor Guardado River ·~.,, . <~ · 
Delegada de la Unidad de Auditoria "'f~,-i-­ 
Observadora). 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA V~ORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

P,..,.._, 
'"'' :1,."'- ··.;}~ 

re·: . '"", 1-~ ... :~},·.,!·} ,.~' 

~~a. Marj nz lez Mercad'j(.,:,n,r#, 
Jefa del Depa ncias/Resp;n~e=ae'Ía Unidad 
Productora d serie valorada. 

(') Esta información se consignará en el acta de eliminación documental. ..:::,.._ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

1. Denominación de 1 4.D. GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO (Serie Genérica) 
la serie 
documental 

2. Denominación de I Elaborar y dar seguimiento a los Planes Anuales de Trabajo del área y 
la función administrar el presupuesto asignado. 

3. Unidad productora I Departamento de Agencias 

4. Unidad 
Documental 

5. Objeto de la 
gestión 
administrativa 

6. Años que abarca 
la serie 

Serie Compuesta 

Ejecutar los planes anuales de trabajo para el cumplimiento de objetivos y 
metas propuestos cada afio en cumplimiento a sus funciones; asl como, la 
administración del presupuesto asignado. 

2006 - En curso 

7. Tipo soporte Papel, Digital 

8. Volumen de la 
serie 

2 folders tamaño oficio ordenados en una carpeta colgante por afio. 

9. Documentos que 
Integran la serie 
documental 

4.D. GO/OA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO: 
4.D. GO/DA 4.1. Plan Anual de Trabajo: PAT, POA, Plan 7, Matriz de 
Bienes y Servicios, Informe de seguimiento a Planes. 

PLAN DE SUPERVISION DE AGENCIAS REGIONALES: Copia del 
Plan Anual de Supervisión de Agencias, Informes de Supervisión, Copia 
del reporte de cumplimiento de metas, Memorando. 

10. Ordenación Cronológica, serie documental por afio 

11. Legislación 360 200 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE PLANES 
INSTITUCIONALES. 
1200 200 GUIA PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN 
OPERATIVO ANUAL 
DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO 

~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

. POLITICAS y LINEAMIENTOS DE FORMULACIÓN 
PRESUPUESTARIA EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE HACIENDA 

. 110 325 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION PRESUPUESTARIA . 

12. Procedimiento 360 200 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE PLANES 
administrativo INSTITUCIONALES 

2. Formulación del Plan Anual de Trabajo (PAT) y Plan Operativo 
Anual (POA), 
Jefe de la Unidad de Planificación convoca a las jornadas de formulación 
de PATy POA a todas las gerencias y jefaturas, quienes elaboran el Plan 
Anual de Trabajo y el Plan Operativo del área bajo su responsabilidad. 

3. Seguimiento y Evaluación del Plan Operativo. 
Jefaturas reciben de la Unidad de Planificación Informe de Avance de 
Objetivos e Indicadores, completa con los resultados del bimestre 
solicitado y entrega completo a la Unidad de Planificación. 

4. Modificación o ajuste al Plan Operativo Anual 
Jefatura remite a la Unidad de Planificación solicitud de modificación o 
aiuste al Plan Ooerativo Anual. 

13. Ubicación de la Departamento de Agencias. 
serie 

14. Series • Unidad de Planificación, Género y Medio Ambiente: SERIE 2 
relacionadas PLANES INSTITUCIONALES Y SEGUIMIENTO. 

15. Documentos Unidad de Planificación, Género y Medio Ambiente: Informes de Avance 
recapitulativos Trimestral de cumplimiento POA. 

16. Documentos Unidad de Planificación, Género y Medio Ambiente: Plan Operativo Anual 
duplicados del Departamento (POA), 1 nformes de Seguimiento de Objetivos y Metas 

(electrónico). Por ser la Unidad responsable de la consolidación y 
seguimiento al cumplimiento del POA. 

4.1. Plan Anual de Trabajo. 
17. Propuesta de 

valoración y Valores Primarios: Administrativo, Informativo 
selección que se 
presenta al CISED Valores Secundarios: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL. 

4.1. Plan Anual de Trabajo. 
Plazo en Archivos de Gestión: 05 años 
Archivo Central: Ninguno 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digttal: 09 años 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

18. Clasificación de la 
información 

Información pública. 

19. Propuesta de 
disposición final 
que se presenta al 
CISED 

4.1. Plan Anual de Trabajo. 

Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

20. Observaciones Sin observaciones. 

B. DATOS A COMPL.l:MENTAR POR EL CISED 

1. Resolución de la 
evaluación 

El CISED APRUEBA la valoración documental de la serie 4.D. GO/DA 4. 
PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO presentada por la Sra. Marjorie 
Angélica González, en su carácter de jefa del Departamento de Agencias y 
responsable del sub fondo documental de la siguiente manera: 

4.D. GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO 
Valor Primario: Administrativo, Informativo. 
Valor Secundario: Ninguno 

2. Resolución de 
disposición final 

Luego de haber realizado el análisis técnico de gestión documental y jurídico 
de la información contenida en este formulario el CISED resuelve: 
APROBAR la disposición final de los documentos que integran la serie 4.D. 
GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO de la siguiente manera: 
4.D. GO/DA 4.1. Plan de Trabajo y Presupuesto. 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precaucional:02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

3.Observaciones 

1. De existir tipos documentales generados antes de la fecha establecida 
en el numeral 6 de este formulario, tendrán los mismos valores y 
disposición final para ser sometidos a eliminación a propuesta de la 
jefatura y de acuerdo con inventarios documentales. 

~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

2. No se procederá a la eliminación de documentación que haya sido 
requerida por Juzgados, Cámaras y Salas de la Corte Suprema de 
Justicia, Corte de Cuentas de la República y la Fiscalía General de la 
República, que esté siendo utilizada para investigación o que sea objeto 
de un proceso administrativo o judicial, hasta que se dé por concluido el 
proceso o procedimiento correspondiente. 

C:. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL• 
1. Referencia del 

expediente de 
valoración 
documental 

4.D. GO/DA 4. PLAN DE TRABAJO Y PRESUPUESTO (Serie Genérica) 

2. Nº de sesión del 
CISED Sesión N° 10-2023 del CISED 

3. Asistentes Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de Gestión Documental y 
Archivo. 
Lic. Nestor Astut Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central. 
Sr. José Napoleón Nerio, encargado del Archivo Especializado. 
Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Mendoza, Representante de la Gerencia 
Administrativa. 
Licda. Jaime Marisol Rodríguez de Portillo, Delegado de la Gerencia 
Legal. 
Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la Unidad de Auditoria 
Interna. 

4. Fecha del 
dictamen del 
CISED 

15 de diciembre de 2023 

5. Firmas 
F: _F_{ .. ._ 1_·.,:v \B,. 

F: ' .. F.':==='~~-1\!_' ,, ... _. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

F. '- ~-- . ~ 
ortillo. 

F: ... __ , ~-X_y(..1(:_ 2v!_:L_ .. ?::_~_:-' 
,-,,.,_r•'("'I a 

(') Esta información se consignará en el acta de eliminación documental. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL 

1. Denominación de 
la serie 
documental 

4.0. GO/DA 5. GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO (Serie Genérica) 

2. Denominación de 
la función 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y 
recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de gestión documental y 
archivos. 

3. Unidad productora Departamento de Agencias 

4. Unidad 
Documental 

Serie Compuesta 

5. Objeto de la 
gestión 
administrativa 

Organizar y administrar los documentos generados producidos y recibidos 
de acuerdo con la normativa interna y externa a los Lineamientos de Gestión 
Documental para la implementación del SIGDA y SIA en el área 
administrativa; Asi como, los que resultan de las actividades de mejoras del 
sistema. 

6. Años que abarca 
la serie 

7. Tipo soporte 

8. Volumen de la 
serie 

Año 2019 - En curso 

Papel y Digital 

Seis folders tamaño oficio ordenados en carpetas colgantes por año. 

9. Documentos que 
integran la serie 
documental 

Esta serie documental está compuesta por tres subseries 
documentales: 
4.0 GO/DA 5.1. Identificación, clasificación y valoración documental: 
Indice de tipos documentales, Repertorio de funciones, Cuadro de Análisis 
de funciones, Detalle de series y subseries Archivos Periféricos, Indice de 
series y subseries documentales, Cuadro de clasificación documental-CCD 
Memorando. 
• VALORACION DOCUMENTAL: Copia de Tabla de Plazos de 
Conservación, Copia de Tabla de Valoración Documental, Memorando 

4.0 GO/DA 5.2. Descripción documental: 
Inventario de control Documental, Inventario para eliminación de 
documentos, Copia de Actas de Transferencia documental y anexos, Copia 
de Notas internas. 

4.D GO/DA 5.3. Normativa de Gestión Documental: 
Notas internas, memorando, Copias de manuales, instructivos, diagramas 
de flujo documental.~-------- 

:;o< 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

• INSPECCIONES DE ARCHIVO Copia de Informes de Inspección de 
archivo y anexos, Memorando 

9. Ordenación Cronológico, por señe documental y por año. 

10. Legislación 
• Lineamientos de Gestión Documental y Archivo 
• 735 315. Política Institucional de Gestión Documental y Archivos. 
• 865 315 Manual para Organización de los Archivos de Gestión 
• 860 315 Manual de Consulta y Préstamo de Documentos 
• 1055 319 Guia para la Foliación de Expedientes 
• 870 315 Manual de Valoración, Selección y Eliminación de Documentos. 
• 855 315 Manual de Gestión y Trámite de Correspondencia. 
• 410 315 Procedimientos de Gestión Documental y Archivo 
• 1044 315 Guía de Limpieza, Desinfección de Documentos y 

Mantenimiento de las áreas de archivo. 

11. Procedimiento 
administrativo 

865 315 MANUAL PARA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE 
GESTION 
Pollticas especificas: 
b) Las jefaturas de cada unidad organizativa serán responsables de que el 
personal bajo su cargo cumpla los lineamientos emitidos por el SIGDA, ya 
que cada área es responsable de organizar sus documentos. 
870 315 MANUAL DE VALORACIÓN, SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DE 
DOCUMENTOS 
111. RESPONSABILIDADES 
C) De los responsables de archivos de gestión 
1. En coordinación con la jefatura del área administrativa llenar los campos 

de las tablas de Valoración Documental y Plazos de Conservación. 
2. Gestionar la autorización y análisis de las tablas con el Comité 

Institucional de Selección y Eliminación de Documentos. 
3. Asistir a reunión que le convoque el Comité y explicar el contenido de las 

tablas, modificar lo que considere pertinente, imprimirlas y firmarlas 
juntamente con la jefatura inmediata. 

4. Realizar selección de documentos de acuerdo con lo establecido en la 
tabla de plazos de conservación documental 

5. Preparar las transferencias documentales 
6. Realizar inventaños de los documentos que se eliminarán 
7. Participar en el proc4eso de la eliminación 
VI. VALORACION DOCUMENTAL 
VII. SELECCIÓN DOCUMENTAL 
VIII. ELIMINACION DOCUMENTAL 
Y otros. 

12. Ubicación de la 
serie 

Departamento de Agencias: Originales y copias 

__, 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

13. Series 
relacionadas 

• Departamento de Gestión Documental y Archivo. 

SERIE 2. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL: Cuadro 
de Clasificación Documental institucional, Cuadros de Análisis de Funciones 
desde el ámbito de Gestión Documental (Todas las áreas organizativas) 
Repertorio de Funciones, indice de Documental, Indice de series y subseries 
documentales (Todas las áreas organizativas), memorando. 

SERIE 6. OESCRIPCION DOCUMENTAL: Inventarios Documentales 

SERIE 7: VALORACION, SELECCIÓN Y ELIMINACION DOCUMENTAL: 
Formularios Para la Valoración documental, Memorando, TVD, TPCD. 

SERIE 8: CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL: 
Programas de limpieza de mobiliario de archivo y documentos, Copia de 
Registros de limpieza, Memorando. 

14. Documentos 
recapitulativos 

Ninguno 

15. Documentos 
duplicados 

Oepto. Gestión Documental y Archivos: Inventarios de control 
documental. copias de actas de transferencia de documentos, Cuadro de 
análisis y funciones desde el ámbito de GOA, Índice de series documentales, 
CCD, Formulario de valoración de series documentales. TVP, TPCO, Indice 
de tipos documentales, por ser el área responsable de implementar el SIGOA 
ySIA. 

16. Propuesta de 
valoraclón y 
selección que se 
presenta al CISEO 

4.0 GO/DA 5.1. Identificación, clasificación y valoración documental 
Valores primarios: Administrativo, Técnico, Informativo 
Valores secundarios: Histórico_) 

4.0 GO/DA 5.2. Descripción documental 
Valores primarios: Administrativo, Técnico, Informativo 
Valores secundaríosJ:!istórico 

4.0 GO/OA 5.3. Normativa de Gestión Documental 
Valores primarios: Administrativo, Técnico, Informativo 
Valores secundarios: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL: 
4.0 GO/DA 5.1. Identificación, clasificación y valoración documental 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precauciona!: 02 años 
Archivo Central: Ninguno 
Plazo Total: 07 años 

= 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: No 

4.0 GO/DA 5.2 Descripción documental 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 a/los 
Plazo Precaucional: 02 años 
Archivo Central: Ninguno 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: No 

4.D GO/DA 5.3 Normativa de Gestión Documental 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precaucional: 02 a/los 
Archivo Central: Ninguno 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: No 

17. Clasificación de la 
información 

Información Pública. 

18. Propuesta de 
disposición final 
que se presenta al 
CISED 

I· 

4.0 GO/DA 5.1 Identificación, clasificación y valoración documental 
Eliminación Total: Si 
Eliminación Parcial: No 
Conservación Permanente: No 
Transferencia: No 
Muestra: No 

4.0 GO/DA 5.2 Descripción documental 
Eliminación Total: Si 
Eliminación Parcial: No 
Conservación Permanente: No 
Transferencia: No 
Muestra: No 

4.0 GO/DA 5.3 Normativa de Gestión Documental 
Eliminación Total: Si 
Eliminación Parcial: No 
Conservación Permanente: No 
Transferencia: No 
Muestra: No 

19. Observaciones 
Los documentos con valores históricos son: Cuadro de Análisis de 
Funciones, Inventarios de Control Documental, CCD, Indice de Series 
Documentales, Inventarios Documentales, TVD, TPCD, Formularios de 
valoración de series, actas de eliminación de documentos, inventarios de 
eliminación de documentos. Los documentos originales serán resguardados 
en el área de Gestión Documental y Archivo, guien determinará las muestr¡¡s. 

= 
Versión 01 F-870-01 



::~:: ... 
CiCWJl.."01:,f! 
►1 AAJ;\',\l)(.'(t 

W1"fJIJA N.!tQ(),:,i.U. 
OC BD-"'01<:ENCU. L&Tería 

~Of ~OEaM."~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED 

1. Resolución de la 
evaluación 

El CISED APRUEBA la valoración documental de la serie 4.D. GO/DA 5. 
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO presentada por Ma~orie Angélica 
González Mercado en su carácter de jefa del Departamento de Agencias y 
responsable del sub fondo documental de la siguiente manera: 

4.D GO/DA 5.1. Identificación, Clasificación y Valoración Documental 
Valores Primarios: Administra_tivo, Técnico, Informativo 
Valores Secundarios(Historico"\ 

4.D GO/DA 5.2. Descripción Documental 
Valores Primarios: Administrativo, Técnico, Informativo 
Valores secundarios(J:lístóríco) 

4.D GO/DA 5.3. Normativa de Gestión Documental y Archivo. 
Valores Primarios: Administrativo, Técnico, Informativo 
Valores secundarios: Ninguno 

2. Resolución de 
disposición final 

Luego de Haber realizado el análisis técnico de gestión documental y jurídico 
de la información contenida en este formulario el CISED resuelve: 
APROBAR la disposición final de los documentos que integran la serie 
documental 4.D. GO/DA 5. GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO de la 
siguiente manera: 

4.D GO/DA 5.1. Identificación, Clasificación y Valoración Documental. 
Eliminación Total: SI )-\,,\!r''' 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo de conservación en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

4.D GO/DA 5.2. Descripción Doc\'mental. 
Eliminación Total: SI 1>,. ,:, 'r' < 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

4.D GO/DA 5.3. Normativa de Gestión Documental y Archivo. 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 

= 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precauciona!: 2 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

3. Observaciones 
1. Los documentos con valores Secundarios Historico son: Cuadro de 

Análisis de Funciones, CCD, Indice de series documentales, Inventarios 
de Control Documental, TVD, TPCD. Formularios de Valoración de 
series, actas de eliminación de documentos, inventarios de eliminación 
de documentos. Los documentos originales serán resguardados en el 
área de Gestión Documental y Archivo, quien determinará las muestras. 

2. En caso de existir tipos documentales generados antes de la fecha 
establecida en el numeral 6 de este formulario, tendrán los mismos 
valores y disposición final para ser sometidos a eliminación a propuesla 
de la jefatura y de acuerdo con inventarios documentales. 

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL• 
1. Referencia del 

expediente de 
valoración 
documental 

4.0. GO/DA 5. GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO (Serie Genérica) 

2. N° de sesión del 
CISED 

Sesión Nº 10-2023 del CISED 

3. Asistentes 

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de Gestión Documental y 
Archivos (Coordinadora). 
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central. 
Sr. Napoleón Nerio Chávez, Encargado del Archivo Especializado. 
Srta. Tatiana Figueroa Mendoza, Delegada de la Gerencia Administrativa. 
Licda. Jaime Marisol Rodríguez de Portillo, Delegado de la Gerencia 
Legal. 
Licda. Ana Flor Guardado Rivera, Delegada de la Unidad de Auditoria 
Interna (Observadora). 
Sra. Marjorie Angélica González Mercado, Jefa del Departamento 
Agencias/Responsable de la Unidad Productora de la serie valorada. 

3. Fecha del 
dictamen del 
CISED 

4. Firmas 
....-r 

F: 

- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

~"""'e::--,0(,;, -C'.€.,j, 
Ur-MI\ U1 7Ít·"' ~: 

F: u.a..c,~,..,,. _,.., \\~ t.N.B. J::t, 
Lic. Nestor Astul Bej ano A\(lana. 7

1 
Encargado del Archivo Central:~.,:," 

Figueroa Me, 
e la Gerencia Administrativa. 

(•) Esta información se consignará en el acta de eliminación documental. =- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

1. Denominación de 
la serie 
documental 

4.D. GO/DA 6. REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO (Serie 
Genérica) 

2. Denominación de 
la función 

Organizar y dirigir la gestión administrativa del Departamento. 

3. Unidad productora Departamento de Agencias 

4. Unidad 
Documental 

Serie Compuesta 

5. Objeto de la 
gestión 
administrativa 

Garantizar que se realicen actividades que permitan la gestión administrativa 
del área; asl como, otras que le sean encomendadas. 

6. Años que abarca 
la serie 

Año 2014 - en curso. 

7. Tipo soporte Papel y Digital. 

8. Volumen de la 
serie 

Siete folders tamaño oficio, organizado encarpetas colgantes por año. 

9. Documentos que 
integran la serie 
documental 

Esta serie documental está compuesta por tres subseries 
documentales: 
4.D. GO/DA 6.1. Gestiones Administrativas: Copia de egresos de bodega, 
Formularios de movimientos de activo fijo, memorando de requerimiento de 
insumos, Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada. 

❖ Expediente de Administración de Contratos: Copia de contrato 
de arrendamiento de locales agencias Apopa y Cojutepeque, 
memorando, copia de recibo/ factura, Acta de Recepción de 
servicios. 

❖ Acceso a la Información: Memorando 

4.D. GO/DA 6.2 Gestión de Personal: Copia de programación de 
vacaciones, Copia de Resoluciones de vacación, Copia de Actas 
disciplinarias, copia de Incapacidades, Memorando, Copia de evaluaciones 
del desempeño, Circulares y/o indicaciones al personal 

-----=-- 

Versión 01 F-870-01 



:-~·· .. i;....: 
(;i('ff?1l<,¡)I)( 
U'i.~l'i.\l).lll 

U>TUÍ\ ~.\CIOXU 
nr. flfXi'-:llCTNnr\ 

L&Tería 
~Of~l.1.t)fEl,5',.'>~ 

GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN)'SE:I.EG_<::IÓN DOCUMENTAL 
4.D. GO/DA 6.3 Gestión de Auditoría Interna: Borrador de Informe. 
memorando. 

10. Ordenación Cronológico, Serie Documental por año. 

Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de 
11. Legislación la LNB 

. Ley Orgánica de la LNB y Reglamento 
- Reglamento Interno de Trabajo 

- Cap. V- De los trabajadores: nombramiento, traslados, rotación y 
remociones 

- Cap. VII- Derechos, Deberes y Prohibiciones 
- Cap. VII I- Otros Derechos y Prestaciones 
- Cap. XII- _Disposiciones Disciplinarias y modo de aplicarlas 

- Contrato Colectivo de Trabajo 
- Clausula 18- Vacantes y nuevas plazas 
- Clausula 19- 1 nterinatos y sustituciones 
- Clausula 23- Permisos y licencias 
- Clausula 28- Jornada de Trabajo, honorarios y turnos 
- Clausula 29- Remuneración del trabajo en exceso de la jornada 
ordinaria 

- Clausula 31- Vacaciones remuneradas 
- Clausula 35 Capacitación y Adiestramiento 
- Clausula 37- Viáticos 

100 317 - Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
LACAP y Reglamento, entre otras. 

12. Procedimiento Procedimientos que regula la operatividad de las diferentes áreas 
administrativo organizativas y las gestiones de compra. 

13. Ubicación de la Departamento de Agencias. 
serie 

14. Series • UACI/UCP: SERIE 2. ADMINISTRACION DE CONTRATO 
relacionadas • DEPTO. RECURSOS HUMANOS: SERIE 2. CONTROL y 

REGISTRO DE PERSONAL y SERIE 4. GESTION Y RETENCION 
DE PERSONAL 

• UAI: SERIE 1. INFORMES DE EXAMENES DE AUDITORIA 
INTERNA 

• SECRETARÍA DE JUNTA DIRECTIVA: SERIE 1. SESIONES DE 
JUNTA DIRECTIVA. 

• 
~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN D_OCUMENTAL 

15. Documentos Ninguno 
recapitulativos 

16. Documentos Ninguno 
duplicados 

4.0. GO/OA 6.1. Gestiones Administrativas 
17. Propuesta de Valores Primarios: Administrativo 

valoración y Valor Secundario: Ninguno 
selección que se 
presenta al CISEO 4.0. GO/OA 6.2. Gestión de Personal 

Valores Primarios: Administrativo 
Valor Secundaño: Ninguno 

4.0. GO/OA 6.3. Gestión de Auditoría Interna 
Valores Primarios: Administrativo, Técnico 
Valor Secundaño: Ninguno 

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

4.D. GO/DA 6.1. Gestiones Administrativas 
Plazo en Archivo en Gestión: 05 años 
Plazo en Archivo Central: Ninguno 
Plazo Precauciona!: 02 afias 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 

4.D. GO/DA 6.2. Gestión de Personal 
Plazo en Archivo en Gestión: 05 años 
Plazo en Archivo Central: Ninguno 
Plazo precauciona!: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 

4.D. GO/DA 6.3. Gestión de Auditoria Interna 
Plazo en Archivo en Gestión: 05 años 
Plazo en Archivo Central: Ninguno 
Plazo precaucionar 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Diaital: 09 años 

18. Clasificación de la Información pública. 
información Excepto Informe de evaluación de resultados de desempeño, copia de 

incapacidad del empleado/a son documentos confidenciales de acuerdo 
con Articulo 24, literal c) de la LAIP. 

4.0. GO/DA 6.1. Gestiones Administrativas 
19. Propuesta de Eliminación Total: SI 

disposición final Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 

___,,._ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO f'f>.RA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 
que se presenta al I Transferencia: NO 
CISED Muestra: NO 

4.0. GO/DA 6.2. Gestión de Personal 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

4.0. GO/OA 6.3. Gestión de Auditoría Interna 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

20. Observaciones Ninguna 

B. DATOS PARA COMPLEMENTAR POR EL CISEO 

1. Resolución de la 
evaluación 

El CISEO APRUEBA la valoración documental de la serie 4.0. GO/DA 6. 
REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO presentada por Marjorie 
Angelica González Mercado en su carácter de jefa del Departamento de 
Agencias y responsable del sub fondo documental de la siguiente manera: 

4.D. GO/DA 6.1. Gestiones Administrativas 
Valores Primarios: Administrativo. 
Valores Secundarios: Ninguno. 

4.D. GO/DA 6.2. Gestión de Personal 
Valores Primarios: Administrativo. 
Valores Secundarios: Ninguno. 

4.0. GO/DA 6.3. Gestión de Auditoría Interna 
Valores Primarios: Administrativo, Técnico. 
Valores Secundarios: Ninguno. 

2. Resolución de 
disposición final 

Luego de haber realizado el análisis técnico de gestión documental y jurldico 
de la información contenida en este formulario el CISED resuelve: 
APROBAR la disposición final de los documentos que integran la serie 
documental 4.D. GO/DA 6. REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO de 
la siguiente manera: 

4.D. GO/DA 6.1. Gestiones Administrativas 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 

;::;.- 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FOR_~ULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precaucionat 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

4.0. GO/DA 6.2. Gestión de Personal 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precaucional: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

4.0. GO/DA 6.3. Gestión de Auditoría Interna 
Eliminación Total: SI 
Eliminación Parcial: NO 
Conservación Permanente: NO 
Plazo en Archivo de Gestión: 05 años 
Plazo Precaucional: 02 años 
Plazo Total: 07 años 
Plazo Digital: 09 años 
Transferencia: NO 
Muestra: NO 

3. Observaciones 
1. De existir tipos documentales generados antes de la fecha establecida 

en el numeral 6 de este formulaño, tendrán los mismos valores y 
disposición final para ser sometidos a eliminación a propuesta de la 
jefatura y de acuerdo con inventaños documentales. 

B. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACIÓN OOCUMEllfT/\L* 
1. Referencia del 

expediente de 
valoración 
documental 

2. N° de sesión del 
CISED 

3. Asistentes 

4.0. GO/DA 6. REGISTRO Y CONTROL ADMINISTRATIVO 

Sesión N° 10-2023 del CISED 

Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres, Oficial de Gestión Documental y 
Archivo. 
Lic. Nestor Astul Bejarano Aldana. Encargado del Archivo Central. - ~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACIÓN Y SELECCIÓN DOCUMENTAL 
Sr. Napoleón.Nerío Chávez, Encargado del Archivo Especializado. 
Sríta. Tatiana Beatriz Fígueroa Mendoza, Representante de la Gerencia 
Administrativa. 
Licda. Jaime Marisol Rodríguez de Portillo, Delegado de la Gerencia 
Legal. 
Licda. Ana Flor Guardado Rivera. Delegada de la Unidad de Auditoría 
Interna. 
Sra. Marjorie Angélica González Mercado, Jefe del Departamento de 
Agencias. 

4. Fecha del dictamen 
delCISED 15 de diciembre de 2023 

5. Firmas ,, 

F: . ex/~.~_ ~ 

fff.., e,?'. 1/.:•- • ?'.,' .-., 

F (~·- L.\·~-~- rf)) 
Li.-c-. "N,..e_s_to..;r1J,A.::s:...tt.:.u"1..!B!.:e~ja:1.-4,i,nJ.o.>JALl,...d,...a_n_a __ ~,~. _.,/ 

Encargado del Archivo entral. ---~-- 

f'• "' 

DeJe~ 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

FORMULARIO PARA LA VALORACI~/ Y W.ECCIÓN DOCUMEt-lJAL 

F: 
ortillo 

F: _;::..:;;. 1l{l<é?:_ 

(') Esta información se consignará en el acta de eliminación documental. 
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