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MINISTERIO DE EDUCACION
Republica de El Salvador, C.A.

ACUERDO No. 15-1955.- EL MINISTERIO DE EDUCACION EN USO DE LAS FACULTADES
CONSTITUCIONALES Y LEGALES QUE REGULA EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, CONSIDERANDO: 1)
Que por medio de Decreto Legislativo No. 534 emitido el 2 de diciembre de 2010, se cred la Ley de
Acceso a la Informacion Publica (LAIP), con vigencia a partir del 8 de mayo de 2011, Il) Que de
conformidad con el articulo 7 de dicha Ley, los érganos del Estado y sus dependencias estan obligados
a cumplir con los preceptos establecidos en la LAIP, por tanto debe regirse por lo estipulado en la
referida ley en lo que le compete; I1l) Que el articulo 3 literales “e”, “f” y “g” tiene dentro de sus fines,
modernizar la organizacion de la informacién publica; promover la eficiencia de las instituciones
publicas; y promover el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion y la implementacién
del gobierno electrénico, IV) Que en el articulo 42 literales “a” y “c” establece que los entes
obligados, creardn un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos
que genere, procese o reciba con el motivo del desempefio de sus funciones y que ademds se guiaran
por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el Instituto, V) Que el Instituto de
Acceso a la Informacidn Publica, emitié lineamientos de gestion documental y archivos publicados en
el Diario Oficial No. 147 Tomo 408 en fecha 17 de agosto de 2015, VI) Que el Lineamiento 1 para la
creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, establece en su articulo 1 “Los
entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos que por sus
siglas se conocerd como: SIGDA, entendido éste como el conjunto integrado y normalizado de
principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema institucional de archivos del
ente obligado y en su articulo 3.-, expresa “A través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos,
se crearan las politicas, manuales y practicas que deberdn ser aprobadas por el titular o maxima
autoridad de la institucion, para su implementacién, cumplimiento, desarrollo continuo y para
garantizar la organizacion, conservacién, acceso a los documentos y archivos, a fin de evitar incurrir
en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras "a" y "f" de la LAIP”. Asimismo, en el
Lineamiento 6 para la valoracién y seleccién documental, establece en el Considerando | “Que los
procedimientos de valoracidn, seleccién, eliminacién y transferencia de documentos buscan evitar la
destruccion arbitraria de documentos y a la vez la acumulacidén innecesaria de éstos”. VI) Que
mediante Acuerdo No. 15-0823 de fecha cinco de julio de dos mil diecisiete se cred el Comité de
Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental, conocido por CISED, para que ejecute los
procedimientos anteriormente enunciados, VII) Que para cumplir con los preceptos establecidos en
el anterior marco normativo se han elaborado los presentes Lineamientos con el fin de determinar,
cuales son los documentos que han perdido vigencia legal y administrativa para su eliminacion y
conservacion de aquellos que puedan formar parte del patrimonio publico. POR TANTO, ACUERDA:
Aprobar en todas sus partes los “LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION
DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DEL MINED", los cuales se transcriben a continuacion:



I.  PRESENTACION

El Ministerio de Educacion, es una institucidon que produce y recibe diariamente a nivel nacional una
considerable cantidad de documentos en el marco de sus funciones, contando a la fecha con un
fondo documental acumulado de 17,144 cajas, resguardadas en el Archivo Central que es
administrado por la Gerencia de Administracion de la Direccion de Desarrollo Humano de esta
Institucion. Asimismo, al interior de las 14 Direcciones Departamentales de Educacion también se
maneja una gran cantidad de archivos acumulados, los cuales son administrados por cada Direccion
Departamental de Educacion.

Se entendera como fondo documental acumulado todos aquellos documentos administrativo-
financieros, ubicados en los archivos central y periféricos, que fueron producidos o recibidos por las
unidades organizativas antes de la entrada en vigencia de los Lineamientos de Gestion Documental y
Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), en agosto del afio |.

El fondo documental en referencia que ha sido creado antes de la entrada en vigencia de los
Lineamientos de Gestién Documental y Archivos del IAIP y antes de la implementacion del Sistema
Institucional de Gestidon Documental y Archivos del MINED, no poseen la clasificacién ni valoracion
respectiva (Lineamiento 3 para la identificacion y clasificacion documental, art. 3 literal “c”, y
Lineamiento 6 para la valoracién y seleccion documental, art. 2 literal “c”). Sin embargo, toda la
documentacion ingresada en el archivo central se encuentra organizada, identificada y controlada.
Para lo no controlada se crearan mecanismos para su organizacion y control.

Il.  INTRODUCCION

Con el propésito de llevar a cabo los procedimientos de valoracion, seleccion y eliminacién del Fondo
Documental Acumulado del MINED, relacionado con toda la documentacién administrativa-
financiera, producida y recibida por cada unidad organizativa en el desarrollo de sus funciones, y que
habiendo perdido vigencia legal y administrativa, la documentacidon ha sido considerada por las
unidades productoras para su eliminacion, conforme algunos criterios aqui establecidos.

Los procedimientos arriba mencionados seran desarrollados por el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion Documental, que se abrevia CISED, lo cual permitira analizar las series documentales a
través del registro de los documentos contenidos en un inventario documental que las unidades
productoras presentaran al CISED, con la finalidad de que éste emita un dictamen sobre dichos
documentos que puede ser: Conservacion permanente, eliminacién parcial, eliminacion total o
digitalizacion, para ello se utilizard el Formato de Valoracién y Seleccion Documental del Fondo
Documental Acumulado (Anexo 3).

.  OBIJETIVO

Orientar de forma efectiva el procedimiento para la valoracién, seleccion y eliminacion del Fondo
Documental Acumulado.
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IV.  ALCANCE

Los presentes lineamientos son aplicables para todas aguellas unidades organizativas del MINED que
resguardan este tipo de documentos, que habiendo concluido su vigencia legal y administrativa han
sido considerados para la eliminacion, ya sea que se encuentren radicados en archivo central o
periféricos, asimismo comprende los procedimientos de valoracién, seleccién y eliminacion
documental.

V. MARCO JURIDICO Y DE ACTUACION

e Leyde Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 40.- Este articulo faculta al IAIP, para que elabore y actualice los lineamientos
técnicos para la administracion eficiente de los archivos de los entes obligados.

e Ley del Archivo General de la Nacién.

“Art. 7.- Todos aquellos documentos historicos que de conformidad al Art. 63 de la
Constitucion, formen parte del tesoro cultural salvadorefio, y que se encuentren en cualquier
Institucién del Gobierno, en las Alcaldias Municipales o en Instituciones Oficiales Auténomas,
deberdn ser entregados al Archivo General de la Nacién, previo el trdmite respectivo y el
descargo correspondiente”.

“Art. 12.- Cuando se vaya a destruir alguna documentacion, deberd solicitarse la colaboracion
del Director del Archivo General de la Nacidn, con el objeto de gque no se destruyan
documentos que tengan algun valor histérico, a tal efecto, se formard una comision especial
integrada por técnicos del Archivo, la que analizard los documentos que tengan que
destruirse, pero en ningun caso podrdn incluirse en esta operacion, documentos histdricos”.

e Lineamientos de Gestidon Documental y Archivos, emitidos por el IAIP.

o Lineamiento 1 para la creacidon del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos.

“Art. 3.- A través de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, se creardn las
politicas, manuales y prdcticas que deberdn ser aprobadas por el titular o mdxima
autoridad de la institucién, para su implementacion, cumplimiento, desarrollo
continuo y para garantizar la organizacion, conservacion, acceso a los documentos y
archivos, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76
letras "a" y "f" de la LAIP.

Estdn comprendidos dentro del SIGDA tanto los documentos analégicos como
digitales, es decir, aquellos cuyo soporte sea papel o medios electrénicos u otros
formatos, ya sean escritos, sonoros, audiovisuales, fotogrdficos y otros que registran
actividades y funciones de los entes obligados desde el momento de su generacion”.

o Lineamiento 6 para la valoracidon y seleccién documental
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VI.

“Articulo 1.- Los entes obligados deberdn establecer el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos, conocido por sus siglas como CISED; el cual
deberd estar compuesto por el/la Oficial de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos; el encargado de archivo central y periférico, segtin sea el caso; un delegado
del drea juridica; el jefe de la unidad productora de la serie a valorar y su encargado
de archivo especializado; y, un auditor como observador del proceso. Ademds pueden
integrar este Comité: un representante del drea administrativa y solicitar el apoyo
externo de un historiador o investigador social para determinar los valores histérico-
culturales de la informacion”.

“Articulo 2.- Son funciones del CISED:

a) Establecer criterios de valoracion de las series documentales, las cuales poseen
valor primario y valor secundario. El valor primario de las series documentales se
desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su valor administrativo,
contable, fiscal, legal, juridico, informativo y técnico. El valor secundario de las series
documentales se refiere al valor cientifico, historico y cultural atribuido a las funciones
y servicios que la institucion brinda a la poblacion.

b) Elaborar y autorizar la Tabla de Valoracion Documental, que refleje los valores
primarios, secundarios, asi como la clasificacién de la informacion segun la LAIP.

c) Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental conocida por sus siglas
como TPCD, indicando la disposicion final que cada serie y subserie debe cumplir:
Permanente, Eliminacion parcial, Eliminacion total, o Digitalizacién”.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion.

Art. 359.- La documentacion del Archivo Institucional, se regira por las normas que contengan
las politicas, procedimientos de envio, ordenamiento, clasificacion, resguardo, conservacion y
eliminacion de documentos de la informacién institucional.

Guia Técnica para la Valoracién y Seleccion Documental, para la implementacién del SIGDA,
elaborada por el IAIP.

DEFINICIONES Y SIGLAS UTILIZADAS

CISED: Comité Institucional y Seleccidn y Eliminacion Documental, es el ente autorizado para
realizar los procedimientos de valoracién, seleccion, eliminacién y transferencias
documentales secundarias del MINED.

Documentos especializados: Son aquellos documentos que estan contenidos en expedientes
y registros de personas que reciben una atencién especializada en el MINED, concerniente a:
Registros académicos de los estudiantes, contratos de maestros del sistema publico,
contratos del personal técnico y administrativo que labora en el MINED y centros educativos
oficiales, acuerdos de creacion de las unidades organizativas y de centros educativos;
expedientes generados por los Organismos de la Carrera Docente (Tribunales y Juntas) y todo
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VL.

£

lo referente a documentos que tienen la capacidad de probar derechos de las personas e
instituciones.

Eliminacién documental: Procedimiento autorizado expresamente por el CISED mediante el
cual se lleva a cabo la destruccién fisica de las series documentales, que han perdido vigencia
legal y administrativa, empleando métodos que garanticen la imposibilidad de reconstruccién
de las mismas y su posterior utilizacién, dejando debidamente documentado y legalizado la
accion de este procedimiento.

La eliminacion de documentos posee validez ante el IAIP, solo cuando sea autorizado por el
respectivo CISED o de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién (AGN), en
lo que fuere aplicable.

Expurgo de documentos: Accién o efecto de revisar fisicamente los documentos presentados
por las unidades productoras de los mismos, para eliminar; con el objeto de comprobar su
veracidad.

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos. Unidad encargada de dirigir el SIGDA a
través de la creacién de la normativa de gestién documental y archivos, para su
implementacion, cumplimiento, desarrollo continllo y para garantizar la organizacion,
conservacion, acceso a los documentos y archivos; asi como disefiar y ejecutar estrategias
para el desarrollo del mismo.

Unidad productora: Unidades organizativas que producen y reciben documentos, como
producto de sus funciones, quienes someten sus documentos al proceso de valoracion y
selecciéon documental.

Valor primario: Se refiere a los valores que tienen los documentos desde el momento que
son producidos. Estos documentos se localizan en la fase activa o de gestion y engloba una
gran cantidad de valores: administrativo, contable, fiscal, legal, juridico, informativo y otros.

Valor secundario: Es el valor que tiene un documento (serie o grupo), para la investigacion o
la historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para la unidad
productora. Este valor se caracteriza por la utilidad social que contiene la informacién con
fines de investigacion y consulta publica.

PROCEDIMIENTO

Todo procedimiento de valoracidn, seleccién y eliminacién documental sera efectuado por el
CISED de este Ministerio, quien es el Gnico autorizado para realizar dicho procedimiento,
segun Acuerdo Ejecutivo nimero 15-0823 de fecha cinco de julio del afio dos mil diecisiete.

Para iniciar dichos procedimientos las unidades organizativas productoras identificaran todos
aquellos documentos de sus unidades a cargo, que consideren hayan perdido vigencia legal y
administrativa; para ello deben cumplir con lo siguiente:

a) Que éstos hayan cumplido los plazos establecidos seglin su normativa interna o ley
especial que indigue la vigencia de mismos, si hubiese.
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b) Que la documentacién propuesta para eliminar haya sido auditada y que no tenga ningin
hallazgo u observacion, caso contrario debera ser resguardada por el tiempo que duren
las acciones comprobatorias.

c) Que la documentacidon no represente valores secundarios, que no sean de tipo
especializados o de hechos relevantes del desarrollo institucional (de tipo legal o
administrativo, ejemplo: Acuerdos, planes o proyectos estratégicos, programas
educativos, documentos de respaldo de gestiones para construccion de escuelas, edificios
y otros de interés para el MINED).

d) Que la documentacion estimada para eliminacion haya sido generada antes de agosto del
afio 2015.

Verificadas las anteriores acciones, las unidades productoras procederan a organizar el Fondo
Documental Acumulado (apoyandose en la guia elaborada por la UGDA para tal fin).

Posteriormente, las unidades productoras registraran los documentos en el formato para
inventario del Fondo Documental Acumulado (Anexo 1) apoyandose en la guia para el llenado
del formato para inventario del Fondo Documental Acumulado (Anexo 2); y lo entregardn en la
UGDA con memorando dirigido al CISED, solicitando la eliminacién de los documentos
registrados en el referido inventario.

Conforme a los inventarios recibidos, la UGDA llenard el formato de Valoracion y Seleccion
Documental del Fondo Documental Acumulado (Anexo 3) por cada unidad productora, el cual
debera ser avalado por las respectivas unidades; éste servira de base para realizar el analisis
de las series documentales y disposicion final de la documentacién solicitada para eliminacion.

Realizados los anteriores procedimientos el Oficial de Gestion Documental y Archivos
convocara al CISED para informar las series documentales y definir un cronograma de trabajo
para revisar y analizar la informacion contenida en los formatos de Valoracién y Seleccién
Documental del Fondo Documental Acumulado (Anexo 3), solicitados por las unidades
productoras para eliminar, debiendo el CISED coordinar con el Archivo General de la Nacion
para evitar que se destruya informacién de valor histérico de acuerdo con lo establecido en la
Ley del Archivo General de la Nacién. Asimismo, informar al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, cuando se requiera eliminar informacion que contenga datos personales
conforme a los fines de dicho instituto.

El CISED, conforme al anélisis de la informacién contenida en los formatos de Valoracién y
Seleccion Documental del Fondo Documental Acumulado (Anexo 3) podrd dictaminar;
Conservacion permanente, eliminacion parcial, eliminacién total sin digitalizacién o
eliminacion total con digitalizacion.

Cuando el dictamen sea eliminacion parcial, la unidad productora debera separar del resto, la
documentacion a eliminar; a efecto de facilitar el expurgo de estos documentos. Para ello el
CISED establecera un cronograma de trabajo para comprobar que se trata de los documentos
con dictamen de eliminacién, de lo contrario hard las observaciones correspondientes,
debiendo superarlas la unidad productora.
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9.

10.

11.

12.

VIII.

Si la documentacion a eliminar se encuentra ingresada en los archivos central o periférico,
debera realizarse el correspondiente descargo de las cajas con documentacion a través de un
acta de descargo de documentos de archivo (Anexo 4) que sera firmada y sellada por el
funcionario autorizado de la unidad productora, el jefe de la unidad administradora del
archivo que custodia los documentos, el responsable del archivo central o periférico, segun el
caso, y el técnico delegado de la unidad productora, a efecto de dar de baja a dichos
documentos.

El CISED hara la eliminacion de una forma legal, segura y documentada. Para ello el Oficial de
Gestién Documental y Archivos coordinara la convocatoria de una empresa recicladora quien
comprara y triturara el papel desechado, asegurando que la destruccion sea irreversible y
evite la reconstruccion de los mismos, para garantizar la confidencialidad de los documentos.
Asimismo, debera dejar evidencias de la destruccién por medio de fotografias o video.

El delegado de la unidad productora recibird el pago por la venta del papel desechado
mediante CHEQUE CERTIFICADO que la empresa recicladora emitira a nombre de la Direccién
General de Tesoreria, con destino al Fondo General de la Nacién, debiendo las unidades
productoras hacer el deposito mediante el llenado del modelo de nota de depésito de fondos
(Anexo 5), en las instalaciones del Ministerio de Hacienda, en un plazo maximo de 3 dias
habiles posteriores de haber recibido el ingreso de los mismos. El comprobante del depdsito
sera entregado al CISED, quien lo dejard registrado en acta de eliminacion.

La UGDA elaborara y entregara a la unidad productora una copia del acta de eliminacién de
documentos {Anexo 6) firmada y sellada, para su resguardo. De igual forma llevara el registro,
control y resguardo de dichas actas y demds documentos que respalden el proceso de
valoracidn, seleccidn y eliminacion.

MODIFICACIONES

Los presentes lineamientos podran ser ampliados o modificados en cualquier momento, conforme a
las revisiones o criterios de caracter técnico surgidos durante su aplicacion.

IX.

VIGENCIA,

Los presentes lineamientos entraran en vigencia a partir de su autorizacion.

Dado en la ciudad de San Salvador a los dieciséis dias del mes de noviembre del afio dos mil dieciocho

1OS MAURICIO CANJURA LINARES
MINISTRO DE EDUCACION

L/MMR
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Anexo 1: Formato para inventario del Fondo Documental Acumulado

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD PRODUCTORA RESPONSABLE DE LOS DOCUMENTOS:
DIRECCION DEL ARCHIVO DONDE SE UBICAN LOS DOCUMENTOS
TELEFONO DE CONTACTO DE LA OFICINA PRODUCTORA:

NUMERO CODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LAS | FECHAS EXTREMAS DE NUMERO DE FOLIOS | UNIDAD DE OFICINA QUE TIEMPO DE OBSERVACIONES/NOTAS
CORRELATIV | REFERENCIADELA | SERIES,SUBSERIES | SERIES,SUBSERIESO | DOCUMENTOS DE LAS SERIES O CONSERVACIG | COMPARTE EL CONSERVACION QUE
. CAIA, 0 ASUNTO DEL DOCUMENTOS SUBSERIES N: CAIA, DOCUMENTO ESTABLECE LA LEY
EXPEDIENTE/ DOCUMENTO ESPECIAL DEL AREA
FOLDER,
DOCUMENTO
CARPETA ETC.

Datos del técnico que elabora el documento
Firma, nombre y cargo.

Fecha de elaboracién del documento

Datos de la jefatura responsable de la unidad productora
Firma, nombre, cargo y sello.

Datos del director/a de quien depende la unidad productora
Firma, nombre, cargo y sello.
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Anexo 2: Guia para el llenado del formato del Fondo Documental Acumulado

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ENTIDAD PRODUCTORA: Nombre de la institucidn, en este caso Ministerio de Educacion
UNIDAD ORGANIZATIVA: Registrar el nombre de la Direccién a la que pertenece

UNIDAD PRODUCTORA DE DOCUMENTOS: Nombre de gerencia o departamento que produce los
documentos requeridos para eliminar (segln la estructura jerarquica)

DIRECCION DEL ARCHIVO DONDE SE UBICAN LOS DOCUMENTOS: Se registra el nombre y direccién del
archivo donde se concentran los documentos. Ejemplo: Archivo central o periféricos.

TELEFONO DE CONTACTO DE LA UNIDAD PRODUCTORA: Se registra el nimero telefénico de la unidad que
requiere la eliminacién.

NUMERO CORRELATIVO: Se registra el nimero del 1 al infinito.

CODIGO DE REFERENCIA: Se registra el nimero de identificacion de la caja o sea el codigo utilizado para el
ingreso de las cajas al archivo.

NOMBRE DE LA SERIES, SUBSERIES O ASUNTO DEL DOCUMENTO: Se registra el nombre de la serie, subserie
o asunto del documento. Ejemplos:

Ejemplos de Ejemplos de sub-series (derivados de la Asunto del documento

series: serie)

INFORMES Informes de caja, informe anual de labores, | Cuando son documentos que no
informe de rendicidn de cuentas, informes corresponden a una serie “se registra
de caja chica, etc. el tema principal por el cual se

elaboré el documento”

LIQUIDACIONES Liquidacion de fondos “X”, Liquidacion de
viaticos, etc.

CONTRATOS Contratos de arrendamiento, contratos de
prestacion de servicios “X”, etc.

CONVENIOS Convenios “X”

EXPEDIENTES Expediente de pago de servicios de agua

purificada, expedientes pago de servicios de
telefonia celular, expediente de servicio de
seguridad, etc.

DESCRIPCION DE LAS SERIES, SUBSERIES O DOCUMENTOS: Se registra una breve descripcion de los
documentos que comprende la serie.

FECHAS EXTREMAS DE DOCUMENTOS: Se registra la fecha de inicio y finalizacion de los documentos de la
serie 0 documentos contenidos en los archivadores o cajas.

NUMERO DE FOLIOS DE LAS SERIES O SUBSERIES: Se registra el nimero de paginas foliadas o no foliadas
gue contiene la serie o el documento.
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UNIDAD DE CONSERVACION: Se registra la unidad de conservacidon que resguarda el documento, ejemplo:
caja, folder de palanca, folder de manila, carpeta colgante, etc.

OFICINA QUE COMPARTE EL DOCUMENTO: Se registra el nombre de la oficina que posee original o copia de
la serie, subserie o documento.

TIEMPO DE CONSERVACION QUE ESTABLECE LA LEY ESPECIAL EN EL AREA: Se registra los afios que
establece |a Ley especial aplicable en el 4rea de competencia.

OBSERVACIONES/NOTAS: Se registra cualquier informacion importante referente a cualquier campo
descrito.

Al finalizar el registro de la informacidn, se debe escribir los datos del técnico quien elabora el documento,
los datos de la jefatura de la unidad productora de documentos y del director o directora de quien depende
la unidad productora, asimismo la firma y sellos respectivos, y la fecha de elaboracién del documento.

CONCEPTOS RELACIONADOS:

DOCUMENTO DE ARCHIVO:

1. Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar
1
algo

2. Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresién grafica, sonora o en
. . . . " . . rL. 2
imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informéticos

3. Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas
fisicas, juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal®.

EXPEDIENTE: Unidades compuestas por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente
por un mismo productor en la resolucién de una misma actividad, procedimiento, tema o asunto®

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos que tienen el mismo origen organico, responden a la misma
funcién administrativa, estan sujetos al mismo tramite o uso administrativo y tienen caracteristicas similares
en cuanto al contenido y, a menudo, en cuanto al aspecto externo de los documentos’ (definicién de Olga
Gallegos y Pedro Lopez)

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas®

5 Diccionario de la Lengua Espafiola 232 edicién

Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, Art. 49

Diccionario de Terminologia archivistica 1993

Citado en la Normativa Nacional de Archivos, Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion, y Archivo General de la Nacidn, El
Salvador, afio 2013, pagina 27

> Ibid.

. Acuerdo 027 de 2006, Consejo directivo del Archivo General de la Nacion de Colombia, Publicado en
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_027_DE_2006.pdf

w o~
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Anexo 3: Formato de valoracidn y seleccién documental del Fondo Documental Acumulado.

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL

1. Denominacién de la | Se refiere al nombre de la serie documental a valorar.
serie documental

2. Denominacion de la | Se refiere a la denominacion de la funcion sustantiva que produce la
funcion serie documental, esta informacion serd tomada del repertorio de

tipos y series documentales.

3. Unidad productora | Es la unidad organizativa que produce la serie documental, esta
informacion puede ser tomada del repertorio de tipos y series
documentales.

4. Objeto de la gestion | Se refiere a la finalidad que tiene el procedimiento plasmado en la

administrativa serie documental. Serd tomado del repertorio de funciones.

5. Afos que abarcala | Si la serie documental se mantiene activa o estd en curso, anotar
serie solamente “en curso”.

En caso de tratarse de una serie que se ha dejado de producir pero
que la oficina productora conserva, se anotardn las fechas extremas,
es decir, el mds antiguo-el mds reciente.

6. Tipo soporte Se refiere al tipo de soporte en que estd la serie documental, este
puede ser papel, digital o electrénico o algunos casos ambos.

7. Volumen de la serie | Establecer un aproximado del volumen que genera anualmente la
serie documental a valorar. Las unidades de medida pueden ser:
carpetas colgantes, caja normalizada de archivo, félder de palanca; o
en caso de soporte digital, indicar el tamafo en bytes (megas o gigas,
segun el caso)

8. Documentos que Se refiere a la identificacion de los documentos que integran la serie
integran la serie documental. Se debe definir si esta posee sub-series documentales y
documental los tipos documentales que la integran.

9. Ordenacion Se refiere a la ordenacion que la unidad organizativa le da al

expediente.

10. Legislacion Se refiere a la base legal que sustenta la serie documental.

Comenzar citando la norma juridica de su creacién (Ley o Reglamento
segun el caso) seguido de la normativa de cardcter operativo que da
sustento a la realizacion del proceso administrativo. Indicar la
vigencia de la misma.

11. Procedimiento En este apartado se debe describir paso a paso el desarrollo del

administrativo procedimiento administrativo a partir del cual surge la serie
documental. Este puede ser resumido del repertorio de tipos y series
documentales de la unidad organizativa en cuestion.

12. Ubicacién de la Se debe definir las unidades organizativas que poseen o comparten
serie parcialmente la serie documental, mencionando quién es el poseedor

principal.

13. Series relacionadas | Se refiere a otras series documentales relacionadas con la serie en
cuestion. Estas series documentales pueden ser documentos de

i aprobacién como Acuerdos, que den paso a la realizacion de
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determinado procedimiento administrativo, o incluso fuera de la
institucién (proyectos o trdmites en conjunto). En este caso,
mencionar la serie y la unidad productora que la posee.
En el caso que no exista ninguna serie relacionada, se debe marcar
como “ninguna”.
14. Documentos Se refiere a otras series documentales donde se mencione la
recapitulativos informacién de la serie documental en cuestién, por ejemplo:
informes de la unidad, memorias de labores, estadisticas, bases de
datos, publicaciones, etc. En caso no que se posean documentos
recapitulativos se debe sefialar como “no posee”. Indicar si es el caso,
la ubicacidn de las series o documentos recapitulativos.

15. Documentos Se debe identificar los documentos originales y las copias de la serie
duplicados documental, asi como las unidades organizativas que poseen
completa o parcialmente la informacion
16. Propuesta de En este apartado se debe hacer la propuesta de valoracion primaria y
valoracién y secundaria de la serie (y subseries) documental. Se debe justificar la
seleccién que se asignacion del valor.
presenta al CISED Seguidamente, proponer los plazos de resguardo de la serie en el
archivo de gestion y en central (central periférico si aplica) e histérico
(si aplica)

Este apartado, la unidad productora solicitard esta informacion al

17. Clasificacion de la funcionario que realizé la clasificacion de fa informacion. Se refiere a
informacién las disposiciones de la LAIP que afectan a esta serie documental.

18. Propuesta de Se refiere a la resolucion final que la unidad productora (en
disposicion final que | coordinacion con la Unidad de Gestion Documental y Archivos)
se presenta al CISED | tomard acerca de la posible eliminacién, muestreo, conservacion

permanente o conservacion parcial de la serie documental.

19. Observaciones En este apartado se pueden sefialar observaciones de la unidad

productora sobre particularidades e irregularidades que pueden

surgir durante el proceso de valoracion documental.

B. DATOS A COMPLEMENTAR POR EL CISED

1. Resolucion de la En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de
evaluacién evaluacion que le presenta la unidad organizativa productora de la
serie documental.
2. Resolucidn de En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la propuesta de
disposicion final resolucion de la unidad organizativa productora de la serie
documental.
3. Observaciones En este apartado se pueden sefialar observaciones def CISED sobre
particularidades e irregularidades que pueden surgir durante el
proceso de valoracion documental.

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION DOCUMENTAL *
1. Referencia del | En este apartado se debe ubicar la codificacion del expediente de
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expediente de valoracion documental que abrird el CISED, el cual llevard un numero
valoracién correlativo por afio y otros elementos de codificacion que la Unidad
documental de Gestion Documental estime conveniente para control interno.
Deberd iniciar con el acrénimo de la institucion.

Este expediente pertenece a la UGDA y no es necesario duplicados.

2. N de sesion del En este apartado se debe ubicar el nimero de sesién y la fecha en
CISED que sesioné el CISED.
3. Asistentes En este apartado se debe ubicar los nombres de los asistentes a la

sesion del CISED.

4. Fecha del dictamen | En este apartado se debe ubicar la fecha en que se dio a conocer el
del CISED dictamen del CISED.

5. Firmas En este apartado se debe ubicar las firmas del CISED

(*) Esta informacidn se consignara en el acta de eliminacién documental.

NOTA: El presente formato de valoracion y seleccion documental podria no ser llenado en todos
sus campos debido a que la informacidn que se registrara en éste se tomara con base al inventario
documental que presentaran las unidades productoras de documentos y no con base a series
documentales definidas, por tratarse de la documentacién producida antes de la entrada en
vigencia de los Lineamientos de Gestidn Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica, en agosto de 2015 y antes de la implementacién de SIGDA en el
MINED.
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Anexo 4: Modelo Acta de descargo de documentos de archivo

ACTA DE DESCARGO DE DOCUMENTOS NUMERO (INDICAR NUMERO), CORRESPONDIENTES A
(INDICAR CANTIDAD DE CAJAS CON DOCUMENTOS PERTENECIENTES A LA DIRECCCION (INDICAR
NOMBRE)

En la ciudad de (indicar nombre) a las (indicar horas, dia y afio), reunidos en el local del archivo
(indicar nombre del archivo) los sefiores (indicar los responsables de quien entrega y recibe); el
primero para entregar las cajas con documentos y el segundo para recibir (indicar cantidad de
cajas con documentos) pertenecientes a la (indicar nombre de la unidad productora) de este
Ministerio, en cumplimiento al dictamen realizado en acta (indicar nimero de acta), de fecha
(indicar la fecha) emitido por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental
integrado por (indicar nombres de los miembros), quienes autorizaron la eliminacion de
documentos que han perdido vigencia, segun detalle:

Namero Codigo de cajao | Descripcion de las Fechas extremas | Nombre del
correlativo | archivador series documentales de los series o archivo de
documentos ubicacion

En virtud de lo anterior y no habiendo mas que hacer constar, se da fe de la entrega de (indicar
cantidad de cajas) cajas con documentos para eliminacidn y dar de baja cambiando el estatus de la
base de datos del archivo (indicar el nombre de archivo) ante lo cual firmamos y sellamos la
presente acta de descargo de documentos, a las (indicar horas, diay afio).

F. F.

Encargado de (indicar nombre de archivo) Técnico de la Unidad productora

(Entrega) (Recibe)

F. F.

Jefe de la Unidad administradora del archivo Funcionario autorizado de la unidad productora
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Anexo 5: Modelo de nota de depdsito de fondos

San Salvador, de de

SENORES

COLECTURIA CENTRAL
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
MINISTERIO DE HACIENDA

ASUNTO: Depésito de fondos.

Atentamente, remito cheque certificado No. del Banco , emitido
por la empresa recicladora , por un valor de DOLARES
DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $ ) a favor de la DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, en concepto de la venta de papel destruido perteneciente a la

Direccion . Solicitando que dichos fondos sean ingresados al Fondo General
de la Nacién.

Sin otro particular.

Firma:

Nombre completo:
Cargo:
Nombre de la direccion y unidad a la que pertenece
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Anexo 6: Modelo de acta de eliminacién de documentos.

Contendra por lo menos los siguientes datos:

v

v

Escudo de El Salvador

Titulo del acta y nombre de la Direccidn a la que pertenecen los documentos

NuUmero correlativo del acta

Lugar, fecha y hora de reunién para eliminar los documentos

Unidad productora de los documentos dictaminados

Detalle de nimero de cajas, registro de las series y/o tipos documentales eliminados
Fechas extremas de las serie documentales eliminadas

Registrar el nombre de la empresa quien reciclé el papel desechado, cantidad en libras y
precio obtenido

Registrar detalle de evidencias de la eliminacion documental
Registrar detalle del deposito por el pago del papel, a la Direccion General Tesoreria
Detalle de nombres y cargos de los miembros del CISED, que realizaron la eliminacion

Registro de firmas, nombres y cargos de los miembros participantes en la eliminacién (del
CISED y unidad productora)
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