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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la seleccion y eliminacion de documentacion
que haya perdido su valor administrativo, legal o fiscal para la institucion y
gue no tengan valor histérico.

Eliminar documentos que no son necesarios para la administracion, sin
perjuicio del acervo documental nacional ni de leyes del pais.

Optimizar el espacio fisico de los recursos en los archivos centrales y
periféricos para continuar recibiendo transferencias documentales primarias.

Eliminacion controlada coordinado por los miembros del Comité Institucional
de Seleccién y Eliminacion Documental (CISED) los cuales los conforman jefe
de auditoria interna, jefe de departamento legal y responsable de archivo
acompafnado del jefe de la unidad que requiere eliminar los documentos.

Transparentar la eliminacion de documentos y dar cumplimiento a las leyes
en materia de documentos e informacion publica, con el fin de eliminar
estrictamente solo la documentacidbn que cumpla con los lineamientos
anteriores y que se considere no sea necesaria para el futuro.

2. Alcance

Aplicar estos lineamientos a todos los documentos en proceso de eliminacion que
hayan perdido su vigencia administrativa, legal o fiscal y de valor histérico, de
acuerdo a los procedimientos institucionales y con el visto bueno del Archivo General
de la Nacion, ente rector en archivistica en el pais el cuan indica en su articulo 12 de
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3. Definiciones

3.1 Documento: Objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o
electronico de cualquier otro tipo. EI documento de archivo especificamente es el
registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en
razon de sus actividades. Por su parte, el documento electronico de archivo es el
creado mediante un programa informatico de aplicacion o bien porque se ha
digitalizado.

3.2 Expediente: Unidad organizada de documentos que se refieren al mismo tema,
actividad o asunto. Por su parte, expediente electronico es el conjunto de
documentos electronicos de archivo relacionados entre si. “Electronico” es sinbnimo
de “digital”.

3.3 _Registro: Acto de ingresar un documento en el sistema designando un
identificador Unico en el momento de su entrada en el sistema.

3.3 Archivos de Gestion u oficina: Son la fase activa de los documentos que se
conforma por los documentos que se encuentren en tramite. El valor primario de los
documentos de gestion radica en que son el testimonio de la gestion administrativa y
otorgan funciones, deberes y derechos a las instituciones y personas involucradas en
ello.

3.4 Clasificacion documental: Es la operacion basica de la organizacion
documental que consiste en agrupar los documentos que produce una oficina, de
acuerdo a los principios de procedencia y orden original de los documentos
(definidos en la fase de identificacion) es decir, de acuerdo a su naturaleza organica
y funcional con la que han sido creados.

3.5Serie Documental: Es un conjunto de documentos repetitivos, con

caracteristicas comunes, que se generan porque tienen un tramite, un asunto o un
tipo documental comun. Las caracteristicas comunes no obedecen sélo a que
posean el mismo tipo documental, sino a que responden al mismo tramite, y por lo
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tanto son archivados, utilizados y transferidos o eliminados como unidad. Ejemplo
“Informe”.

3.7 Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene informacién, segun los
materiales empleados ademéas de los archivados en papel, existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, sonoros.

3.8 Tipo Documental: Es "la forma en que se encuentra expuesta la informacién en
el soporte”, y que responde a funciones, actividades e incluso la legislacion de una
institucion o de un pais; con unos mismos caracteres internos especificos para cada
uno que determinan su contenido, es decir, el tipo documental es el nombre con que
se conocen los documentos, sea porgue el mismo documento trae escrito su nombre,
o porque la costumbre ha llevado a nombrarlos asi. Ejemplo Acta, Acuerdos,
Contrato.

3.9 Vifieta de identificacion: rotulacién asignada para identificar de manera
uniforme la organizacion fisica de la informacion contenida de forma Electrénica o
impresa.

3.10 Archivo Central: Es la fase semiactiva ya que esta Constituida por documentos
que han concluido su fase activa; es decir, de gestion, y por lo tanto, su consulta es
esporadica, pero no por ello deben de ser eliminados o embodegados sin orden ni
justificacion, ya que sirven de referencia, antecedentes o para investigaciones de
cualquier tipo.

3.11 Archivo Periférico: Son archivos de oficinas administrativas de una institucion
gue estan ubicadas en territorio o departamento al interior del pais.

3.12 Transferencia primaria: Consiste en el traslado ordenado, clasificado e
inventariado de las series y/o subseries documentales, que habiendo finalizado
vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservacion en el Archivo de
Gestidn establecido, se remiten al Archivo central Institucional o periféricos si existe
en la institucion.
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Descripcion del Procedimiento
A continuacion se describen las actividades del procedimiento de seleccion y
eliminacion de documentos.

Este procedimiento se hara efecto para todos aquellos documentos que hayan
perdido su vigencia administrativa, legal o fiscal, y que no tengan ningun valor
histérico para el MAG y para el pais.

Este procederad con la previa autorizaciéon del Comité Institucional de Selecciéon y

Eliminacion Documental (CISED) quienes lo conformaran: el Jefe de Auditoria

Interna, Jefe de la Unidad Legal, Oficial de Gestién Documental vy Archivo, vy el Jefe

de la Unidad solicitante.

No. Actividad Responsable Comentarios
Asignar en cada Direccion,
Division, Unidad, Oficina Regional
del MAG, funcionario a cargo de la Director(a)
1 |clasificacion y seleccién Coordinador(a)
documental por cada Direccion, Jefe(a)
Divisibn, Unidad y  Oficina
Regional.
Identificar, analizar y evaluar todas
las series documentales que Director(a), . -
. . . Se identifica todos
genera y recibe en su area| Coordinador(a), aquellos documentos los
2 |administrativa para determinar los Jefe(a) a

plazos de conservacion y las
disposiciones finales.

cuales se

desean

conservar o eliminar
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No. Actividad Responsable Comentarios
Eliminacion total:  Operacién| Técnico asignado,

3 |que se realiza con los asistente
documentos que no son administrativo, Se identifica todos
necesarios para la institucion y| asistente de despacho |aquellos documentos
gue pueden ser eliminados al o colaborador los cuales se desean
finalizar su plazo en el archivo administrativo conservar o eliminar
de gestion o en el archivo
central
La conservacion y eliminaciéon| Director(a), Gerente,

4 |de los documentos sera de Jefe(a)/ Técnico Tabla de Plazo de
manera controlada| asignado, asistente | Conservacion
debidamente  registrada vy administrativo, documental
autorizada. (Firma y sello) del| asistente de despacho,
jefe del area administrativa y colaborador
miembros del Comité de administrativo
Seleccion y Eliminacion
Documental (CISED).

Elaborar las tablas de plazos Técnico asignado,
de conservacion y eliminacién asistente

5 |documental seré referido al administrativo,

Oficial de Gestion Documental
y Archivo para su valoracion.

asistente de despacho
y colaborador
administrativo




PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

SELECCION Y ELIMINACION DE UNAMONOS PARA CRECER
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ~ '/\/*'
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARUﬂVOS DO C U M E N TAC I O N /\/'
UNIDAD DE
TRABAJO: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Revision: 00 Versién: 00 Pégina: 7/15 Inicio de vigencia: 2017
No. Actividad Responsable Comentarios

6 |Analisis de tablas de conservacion y

eliminacién documental

Oficial de Gestion
Documental y

Archivo

Identificacion de documentos a

7 eliminar

Comité Institucional
de Selecciony
Eliminacién
Documental (CISED)

Verificacion de plazos establecidos en
las Tablas de Plazos y de

Conservacion Documental

Comité Institucional

Elaboracion de Inventarios de

9 documentos a eliminar

Director(a), Jefe(a)/
Técnico asignado,
asistente
administrativo,
asistente de
despacho,
colaborador

administrativo

10 |Elabora nota de solicitud de expurgo
al Archivo General de la Nacién

Comité Institucional
de Selecciony
Eliminacion
Documental (CISED)
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No. Actividad Responsable Comentarios
11 |Reciben solicitud e expurgo de la Archivo General de la

institucion solicitante

Nacién (AGN)

12
NOtI.flcaI:l fecha y técnicos que Archivo General de la
realizaran el expurgo
Nacion (AGN)
13 qurobora_la informacion de acuerdo Archivo General de la
al inventario reportado de 7
- Nacion (AGN)
documentos a eliminar.
14 | Elabora informe del expurgo realizado | Archivo General de la
y envia las observaciones al MAG Nacion (AGN)
Recibe y atiende las observaciones Comité Institucional
del expurgo emitido por el Archivo de Selecciény
15 | General de la Nacion Eliminacién
Documental (CISED)
Elaboracion de Acta de acuerdo a Comite InstltHC|onaI
. de Selecciény
16 modelo proporcionado por AGN Eliminacion
donde se detalla la eliminacion de la
i ! Documental (CISED)
documentacion requerida.
Comité Institucional
17 Firma de acta de eliminacion y envia de Seleccidony

al AGN para su respectiva firma de
aprobacion

Eliminacién
Documental (CISED)

18

Procede a eliminar la Informacion

Unidad solicitante
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5. Documentos de Refe

rencia:

e Leyde Acceso a la Informacién Publica.

e Lineamientos de G

estion Documental y Archivo.

e Normativa Nacional de Archivo: Archivo General de la Nacion.

6. Anexos:

PwpndPE

7. Control de Cambios

Formato de Inventario Documental
Formato de Tabla de Plazo de Conservaciéon Documental
Formato de Acta de Eliminacion
Formato de Tabla de Transferencia Documental y Archivo Central

No de Revisién

Fecha del Cambio

Motivo de Cambio
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1. Formato de Inventario Documental

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA (MAG)

DIRECCION: :
“INVENTARIO DOCUMENTAL” EL SALVADOR
UNAMONOS PARA CRECER
_-——_-"'—-—___—
FONDO REALIZADO POR -
SUBFONDO NIVEL] FECHA
SUBFONDO NIVEL No. DE TRANSFERENCIA
SUBFONDO CODICO UBICACION
NIVEL I DE LA INFORMACION
EE
DEPARTAMENTO
DIRECCIOH? TIEMPO DE CESEIET FRECUEHCIA TIFO DE CAMTIDAD S0LO EXISTEN
numeo oe RESSUARDODELE | powgrrpey | o | o BT cumeno | cemmanave [ oo [ | cornscoroean | TEOMASSE | ppuacpe |
FOLDER PRODUCTOR DEL ELAEORACIO |IMPRESOMMGI HOJAS DEL CUE DEFARTEMENTO FInaL
bocuMEHTo | L AROHITO CEMTRAL LN AL | pocuMENTO TIERE Laz CoRI
oRISIHALES BE ESE
BocUHENTO
F. SELLD F. SELLD
Nombre del Nombre del
Responsable del Responsable que
Envio Recibe
Cargo Cargo
) Unidad Administrativa
Administrativa
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2. Formato de Tabla de Plazo de Conservacién Documental

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA (MAG)
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO: ELABORADO POR:
FUNCIONES DE LA UMIDAD:
SUBFONDO: FECHA DE ELABORACION:
Plazos de Conservacién
Mo. Serie o tipo de Descripcion Original o Oficinas que Soporte Volumen Fechas extremas Archivo de Archive Archivo Archivo Disposicion Dbservacion
documental copia comparten el Gestidn central | Intermedio | Histdrico final
documento
ESPACIO RESERVADO
Comité Institucional de seleccién y Eliminacidn de Documentos
Mo Nombre del Representante Cargo Firma Sello
Firma de la Jefatura de la Unidad . Lugar
Sello:
Nombre de la Jefatura de la Unidad Fecha
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3. Formato de Acta de Eliminacién

ACTADE ELIMINACION DOCUMENTAL

En la Cindad d= ,5i=ndo s haras dal
diz dal do s mil ,en 1z Oficina de La Unidad Gestion
Domument] Insimeianzl, da 1 Com Zon Facinal de 1z Miceo v Pequefia Empresa, 52
reunia =] Comit Institucional de Sslecdon v Elimined on deDocmantas, aprabada por
Diigeccion Fjsomiva medams 13 Resohcion K¢ .que de acusrda

con linszmienin 5 emitidas por Instimio d= Avaceso ala I.ufcuil:a:ﬂnl"ub]1 3, =5 Nec=sario
nomhrar femslmenteal Comie Instimcions] de Seccion v Eliminacion de Dooumentos
(CISEDY) para dar cmplimisrio 2 1z Normativa Macionsl ds Archiva pants 2, pasina 66

El Comie Instinciam] 4 S2leccion v Eliminacion de Dooumentos ha evaluado los
docnmentas 54 sccionados consideend o mnecesarios por 1as oficinas de procedencia;
hzbiendo revisado 2l los) inventarios d= eliminacion v confrontada las muestras
docnmentals corrspondismss, por 1o cuzl s2emitzapnim favarshle sthrzla shrinscim

ds las docnmentas ds Iz nnidad administrativa
; cuyas fechas extremas son
; ¥ hzcen m toz] apmximadimenta de metoos
Tinzzles
[ Titulo del Docomento Netros Descripdon de Contenido
Lineales

Par tada ella, &l Comits hsfimeime] d= Saccion v Eliminecim d= Docomenns (CISED) 52
remita dichaaca de eliminzcion institucimnal al Archivo General de 1a Nacional a fin de
salicitar]a amorizmcion para b elimnadon delos docwmantos = estos no coentan con las
caractensticas de valor histarica, les=l, contzble, administrativa

Oficial de Gestion Documenta] v Jefatura de Anditonz Intema
Axchiva
Jefaturz de Ja Unidad Les=] Jefatura deTa Unidad de Servicios
Genzralss

Fesponsable por TTnidad Salicitants Temico o Especidlista Administrativa

Delemzdo por Aschivo General dela
Wacion
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4. Formato de Tabla de Transferencia Documental Archivo Central

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UMIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA (MAG)
“TABLA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL”

NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FONDO: 5V. MAG REALIZADO FOR:
SUBFONDO NIVEL L. FECHA:
SUBFONDO NIVEL II: No. DE TRANSFERENCIA:
SUBFONDO NIVEL III:
TITULO TIEMFO DE CORRELATIVO | FECHAS | CLASIFICACIONDE LA | NO. NO.DE
RO.DE (WOMERE DEL CONTENIDO RESGUARDD ENEL | DE GUARDAS EXTRE INFORMACION DE PAGINA
CAJA ALIPO QUE (SEGUN INDICE DE AMPOS) ARCHIVO CENTRAL MAZS {ACORDE ALAS FOLI H OBSERVACIONES
TRANSFIERE) (ANO) DECLARATORIASDE [+]
RESERVA EMITIDAS
POR CADA UNIDAD)
TOTAL DE HOJAS POR CATA:
F. SELLO: F. SELLO:
Nombre del Responsable del Fuvio: Nombre del Responsable que Recibe:
Cargo: Cargo:
Unidad Administrativa: Unidad Administrativa:
RECIBIDO

ENTREGADO
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMATO TITULADO “INVENTARIO
DOCUMENTAL”

Objetivo: Facilitar el registro de datos en el Formato de Inventario Documental
titulado “Cuadro recolector de datos documentales producido por unidad o
departamento”

Dirigido a: Director(a), Gerente, Jefe(a), Técnico asignado, asistente administrativo,
asistente de despacho o colaborador administrativo.

Instrucciones:
Logo Institucional: se colocara el logo oficial del MAG.

Nombre de la Unidad/Departamento productor del documento: nombre segun
organigrama institucional que tiene la unidad productora a cargo de resguardar y
custodiar la informacion documental.

Nombre del documento: nombre segin aparezca en el titulo del documento a
registrar Ejemplo: Informe de Verificacion de Cumplimiento Metas

Serie Documental: es un conjunto de documentos repetitivos, con caracteristicas
comunes, gue se generan porque tienen un tramite, un asunto o un tipo documental
comun. Las caracteristicas comunes no obedecen s6lo a que posean el mismo tipo
documental, sino a que responden al mismo tramite, y por lo tanto son archivados,
utilizados y transferidos o eliminados como unidad. Ejemplo: Nombre del
documento: Informe de Verificacion de Cumplimiento Metas, Serie: Informe

Descripcién del contenido del documento: Se describe de forma breve el
contenido del documento. Ejemplo: informe de verificacion del cumplimiento de las
metas y su seguimiento (anual).

Frecuencia de Elaboracién: frecuencia con que se realiza el documento Ejemplo.
Eventual, Semanal, Quincenal, Mensual, Trimestral, Semestral, Anual.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segun los
materiales empleados ademas de los archivados en papel, existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, sonoros
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Cantidad Estimada de Hojas: se colocara la cantidad estimada de hojas que
comprende el documento descrito.

Copia: Se refiere si el documento descrito solo se tiene copia del original

Original: Se refiere si el documento descrito es el documento original

Si su departamento solo existe copias colocar qué departamento tiene las
originales de ese documento: en este campo se colocara el nombre de la unidad

gue contenga los documentos originales.

Fechas de inicio y actuales: Indicar en este campo los meses que inicia la
creacion del documento

Fecha Final: Indicar en este campo los meses o el mes que finaliza la creacién del
documento.

Afo: periodo en el que se produce la informacién resguarda en las oficinas
productoras.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMATO DE TABLA DE PLAZO DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

Objetivo: Facilitar el registro de datos en el Formato de tabla de plazo de
conservacion documental.

Dirigido a: Director(a), Gerente, Jefe(a), Técnico asignado, asistente administrativo,
asistente de despacho o colaborador administrativo.

Instrucciones:
Logo Institucional: se colocara el logo oficial del MAG.

Fondo: Es el conjunto total de documentos producidos y resguardados de una
institucion conservados en el sistema institucional de archivo. Ejemplo: MAG.

Subfondo: son las divisiones en que se ordena un fondo, las cuales conforme al
principio de procedencia, corresponden a las distintas unidades administrativas de
una institucion.

Funciones de la Unidad: Se describe de forma breve las funciones de la unidad
solicitante

Serie Documental: es un conjunto de documentos repetitivos, con caracteristicas
comunes, gue se generan porque tienen un tramite, un asunto o un tipo documental
comun. Las caracteristicas comunes no obedecen sélo a que posean el mismo tipo
documental, sino a que responden al mismo tramite, y por lo tanto son archivados,
utilizados y transferidos o eliminados como unidad. Ejemplo: Nombre del
documento: Informe de Verificacion de Cumplimiento Metas. Serie: Informe

Subserie: Son el conjunto de documentos que derivan de una misma serie, y
producidos en el desarrollo de una funcién y se deriva de un mismo tema o asunto.
Se crearan cuando la documentaciéon en torno a un mismo tema se produce de
manera frecuente y voluminosa. Ejemplo: Serie Correspondencia Subserie:
Correspondencia Interna o Correspondencia Externa.




PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

SELECCION Y ELIMINACION DE UNAMONOS PARA GRECER
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ~ '/\/*'
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARC::VOS DO C U M E N TAC I O N /\/'
UNIDAD DE
TRABAJO: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Revision: 00 Versién: 00 Péagina: 17/15 Inicio de vigencia: 2017

Descripcion: Se hace una breve descripcion de los asuntos o temas que trata la
serie documental.

Original o Copia: se coloca la palabra que se adecua al documento

Oficinas que comparten el documento: Se hace mencion de las oficinas que
comparten el mismo documento ya sea este copia u original.

Soporte: Anotar si este es en forma impresa o digital.

Volumen: Anotar el nimero de documentos o metros lineales, la cantidad
correspondiente cada tipo de documentos.

Fechas Extremas: Precisar el afio del documento mas antiguo y el documento mas
reciente de dicha serie 0 Subserie.

Plazos de Conservacion: es el rango de ubicacién del tiempo para efectuar los
tramites de eliminacion si este sera en: a) archivos de gestion u oficina b) archivo
central. El plazo se fija tomado en cuenta el valor potencial de la informacion que
eventualmente sirve para probar hechos, antecedentes de un proyecto, etc.

Disposicion final: es la seleccion de los documentos con miras a su conservacion
permanente, eliminacion total, eliminaciéon parcial y digitalizacién.

Observaciones: este es un espacio destinado para las siguientes disposiciones:

1) Seleccion y eliminacién de documentacion.

2) Justificar por qué se recomienda la conservacion o eliminacion de un tipo de
documento, puede referirse a la duplicacion de la informacion.

3) Justificar porque el documento es de valor cientifico-cultural.

4) Indicar si otras oficinas tienen informacion complementaria del documento en
cuestion.

5) Otras anotaciones gque se consideren necesarias.




