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San Salvador, 08 de febrero de 2023.

Acuerdo n° 474

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud

Considerando:

Que el articulo 65 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, establece
que cada Secretaria de Estado; se organizara administrativamente de
acuerdo a sus necesidades y a los lineamientos que para ello se dicten;

Que los articulos 42 y 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
establecen que los entes obligados deberan asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos, para ello se designara a un funcionario
responsable de la organizacion, catalogacion, conservacion y
administracion de los documentos;

Que el articulo 6 de la Ley de Procedimientos Administrativos, establecen
que los documentos y expedientes administrativos deberan ser agrupados,
catalogados y archivados en funcion de sus caracteristicas y formatos
comunes, que permita facilitar su manejo y comprension.

Que se considera necesario sistematizar el procedimiento para la
valoracion y seleccion de documentos y archivos en todas las
dependencias del Ministerio de Salud, en el marco del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos.

POR TANTO: en uso de sus facultades legales, acuerda emitir el siguiente:

Procedimiento para la valoracion y seleccion de
documentos y archivos
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1. Objetivo

Sistematizar el procedimiento en todas las dependencias del Ministerio de Salud, dentro
del marco del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos.

2. Alcance

Estan sujetos al cumplimiento del presente procedimiento, todas las dependencias del
MINSAL, que generan documentos y archivos institucionales. Inicia con la solicitud de la
designacion de un enlace; y finaliza con el informe de autorizacién de instrumentos
archivisticos.

3. Marco normativo
Se incluye en el marco normativo que se aplica en cada procedimiento a los documentos

regulatorios vigentes relacionados a la gestion documental.

La normativa necesaria para el cumplimiento del procedimiento descrito se detalla en el
cuadro a continuacion.

N° Marco regulatorio

Ley de Acceso a la Informacion Publica
1 https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/FAGEB5A8-D51F-4190-A90F-0FAG65
913525A.pdf

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/migobdt/documents/299952/download

Lineamientos de Gestion Documental.

https://www.transparencia.gob.sv/institutions/migobdt/documents/399957/download

3 | e Art. 9 del Lineamiento 1 denominado: para la creacién de Sistema Institucional para la Creacién del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

e Art. 2 del Lineamiento 6 denominado: para la Valoracion y Seleccion Documental.

4. Definiciones y abreviaturas

1.1. Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED): es
el mecanismo por el cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de
conservacion documental establecidos por las unidades administrativas o
productoras, a fin de proteger la informacion, las actuaciones publicas y el
patrimonio documental de las instituciones. (Normativa Nacional de Archivos).

1.2. Expediente: Son unidades compuestas por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por un mismo productor en la resolucion de
una actividad, procedimiento, tema o asunto.

1.3. Gestion documental: Conjunto integrado y normalizado de principios, politicas,
practicas para la administracion de documentos recibidos y creados por una


https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/FA6EB5A8-D51F-4190-A90F-0FA65913525A.pdf
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/FA6EB5A8-D51F-4190-A90F-0FA65913525A.pdf
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/migobdt/documents/399957/download
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

dependencia, facilitando su consulta, determinando el tiempo de conservacion y
disposicion final.

Serie documental: conjunto de documentos que tienen un mismo origen
organico, responden a la misma funcion 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.

Tabla de Valoracién Documental: Instrumento que refleja los valores primarios y
secundarios de los documentos.

Unidad Productora: Unidad que forma parte de la estructura organizativa de la
institucion, la cual genera o produce documentos conforme a la ejecucion de sus
funciones y/o actividades establecidas.

Valoracion y seleccion documental: es la fase del tratamiento archivistico que
consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia y conservacion o eliminacion
total o parcial.

Abreviaturas:

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

CISED: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.

FVSD: Formulario para la Valoracion y Seleccion Documental.

TVD: Tabla de Valoracion Documental. Instrumento que refleja los valores
primarios y secundarios de los documentos.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental. Instrumento que contiene
detalle de las series documentales que produce o maneja cada unidad productora
estableciéndose sus plazos de conservacion de acuerdo a la vigencia de sus
valores primarios y secundarios.

UGD: Unidad de Gestion Documental.
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5. Consideraciones especiales

a. En
la
emi

el marco de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y para cumplimiento en
implementacion de los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos,
tidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, se debe considerar lo

siguiente en relacion al Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos:

b. En

El nombramiento se hara por medio de acuerdo de la maxima autoridad, el
comité estara compuesto por los cargos que establece el Art.1 del Lineamiento
6 para la Valoracion y Seleccién Documental.

El comité es de caracter permanente por lo que los nombramientos se
mantendran de la misma forma.

Sera dirigido por el o la responsable de la Unidad de Gestién Documental.

Los integrantes del comité deberan conocer el funcionamiento y legislacién que
rige a la institucion.

el Ministerio de Salud, la conformacion del CISED se aprueba mediante

Resolucion Ministerial N° 370 de fecha 18 de febrero del 2022, firmado por la
maxima autoridad de la institucion.

c. Funciones del CISED

Revisar, complementar y validar los Formularios de Valoracion Documental y
las Tablas de Valoracion, asi como las Tablas de Plazos de Conservacion de
Documentos. Ademas, deben validar las Actas de Eliminacion Documental, las
que llevaran un orden numérico y seran resguardadas por la Unidad de Gestion
Documental.

El CISED recibira, analizara y aprobara los formularios de valoracion
documental y de plazos de conservacion.

Definir los procedimientos para la presentacion y plazos maximos de los
formularios senalados en los incisos 2.1y 2.2.

Autorizar las TVD y las TPCD finalizadas.
Una vez autorizadas las TPCD, deberan ser enviadas por medio del jefe de la

Unidad de Gestion Documental, en formato PDF a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica a fin que el contenido de las mismas y actas aprobadas
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por el comité, puedan ser publicadas en la pagina web del MINSAL en el portal
de transparencia.

Delegar al menos un miembro durante el proceso de eliminacién documental
hasta la fase de destruccion, ademas un miembro de la Unidad de Gestion
Documental y otro de la unidad productora solicitante.

d. Series Documentales y sus valores

Segun el lineamiento 6 de Gestion Documental y Archivos art. 2 inciso 4: “Es de
tomar en cuenta que existen series documentales analdgicas y electronicas de
valor imperecedero que seran conservadas siempre.

Otras series documentales tienen un valor consistente, pero caducan en diferentes
plazos de tiempo: y, existen series documentales que conviene conservar en su
totalidad, pero en otros casos basta con guardar fragmentos 0 muestras a modo
de testimonio”. Considerar lo siguiente:

La informacién clasificada como publica oficiosa (Arts. Del 10 al 17 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, LAIP) tendra como minimo 10 anos de
conservacion.

La informacion clasificada como reservada (Art. 10 de la LAIP) tendra un
minimo de 10 afos y se actualizara cada vez que se amplie el plazo de
reserva.

Para la informacion clasificada como confidencial tendra como minimo 20 afios
y debera considerarse los usos de los propietarios y usuarios de la informacion.

Dentro de las clasificaciones anteriores se encuentran series documentales
que pueden tener valor secundario y por ello amerita su conservacion
permanente de forma completa o parcial.

6. Descripcion de las actividades del procedimiento

A continuacién, se presentan en forma descriptiva las actividades desarrolladas por cada
uno de los responsables, segun su nivel de participacion.

La normativa correspondiente a cada procedimiento estd detallada en el marco
regulatorio.

La revision del presente documento debera realizarse segun las necesidades
institucionales.
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Tipo de proceso:

Control

Proceso Nivel 1: N/A

Proceso Nivel 2: Gestion documental

Procedimiento 01: Valoracion y seleccion documental de documentos y archivos
N° | Responsable Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa
Solicita la designacion de enlace a las
Solicita la | dependencias del MINSAL, por medio de
1 Jefe de la UGD | designacion comunicacion oficial. Memorandum
de enlace. Da seguimiento a la elaboracion del formulario de
seleccion 'y valoracion documental. Pasa
actividad 2
Completa el | Elabora formulario por cada serie o expediente | Marco
Formulario de | documental, consensuado con personal técnico | regulatorio: 3,
Técnico enlace | Valoracion y | de la Unidad Productora. Ver anexo 1. Y remite a | art. 3
2 de la Unidad Seleccion través de memorandum a la UGD. Anexo 1.
Productora Documental. Pasa a la actividad 3. Formulario de
Valoracion y
Seleccion
Documental.
Revisa que el formulario vaya completamente Marco
Recibe y | lleno en todas sus partes. regulatorio: 3,
revisa el art. 3
Técnico de la formulario que ¢Existen inconsistencias en el formulario de Anexo 1.
3 ) ! iy .
uGD esté lleno valoracién y seleccion documental? Formulario de
correctamente SI: Devuelve a unidad productora para | Valoraciony
complementar. Regresa a la actividad 2. Seleccion
No: Pasa actividad 4. Documental.
Convoca al | Convoca a los miembros de CISED, a fin de Marco
CISED para | revisary validar el formulario en conjunto. regulatorio: 3,
revision y | Pasa actividad 5. art. 3
4 | Jefe de la UGD vaIidaciQn del Anexo 1..
formulario. Formulario de
Valoracién y
Seleccion

Documental.
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Tipo de proceso:

Control

Proceso Nivel 1:

N/A

Proceso Nivel 2:

Gestion documental

Procedimiento 01: Valoracion y seleccion documental de documentos y archivos
N° | Responsable Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa
Revisa la | Revisa si la propuesta estda completa y | Marco
propuesta de | adecuadamente llena. regulatorio: 3,
valoracién. ¢Aprueba la propuesta del formulario art. 3
completo? Anexo 1.
5 CISED Sl: pasa a la actividad 6. Formulario de
No: regresa a la actividad 2. Valoracién y
Seleccion
Documental.
Marco

Informa a la Informa a la Unidad Productora que se autorizé el | regulatorio: 3,
unidad formulario de Valoracién y Seleccion Documental. | art. 3
productora Brinda indicaciones para la elaboracién de TVDy | Anexo 1.

6 | Jefe dela UGD sobre la TPCD. Formulario de
autorizacion Pasa a la actividad 7. Valoracion y
del Seleccion
formulario. Documental.

Marco
Elabora las | De acuerdo a la informaciéon que se ha registrado | regulatorio: 3,
Tablas de | en el formulario de Valoracion y Seleccion | art.3y9
Valoracion Documental por series documentales, elabora los | Anexo 1.
Documental instrumentos archivisticos: TVD y TPCD. Ver | Formulario de
(TVD) y Tabla | anexo 3y 5. Valoracion y
Técnico enlace | de Plazos de | Remite a la UGD el formulario debidamente | Seleccion
7 Unidad Conservacion | autorizado por la Jefatura. Pasa a la actividad 8. Documental
Productora Documental Anexo. 3 Tabla

(TPCD) y
remite a la
UGD.

de Valoracion
Documental
Anexo 5. Tabla
de Plazos de
Conservacion
Documental
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Tipo de proceso:

Control

Proceso Nivel 1: N/A

Proceso Nivel 2: Gestion documental

Procedimiento 01: Valoracion y seleccion documental de documentos y archivos
N° | Responsable Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa
Revisa las | Revisa si estan correctamente llenas.
TVDy TPCD
S ¢Existen inconsistencias en las TVD y TPCD?
8 Técnico de la
UGD SI: Devuelve a unidad productora. Regresa a la
actividad 7.
No: Pasa actividad 9.
Marco
Convoca al regulatorio: 3,
CISED para | Convoca a miembros de CISED, a fin de revisary | art. 3
revisiéon y | validar en conjunto las TVD y TPCD. Pasa
9 | JefedelalUGD | igacion de | actividad 10. Anexo. 3 Tabla
las TVD 'y de Valoracion
TPCD. Documental
Anexo 5. Tabla
¢Aprueba las propuestas de las TVD y TPCD? | de Plazos de
A b | Conservacién
10 | CISED T\;}ge ?PC;S SI: pasa a la actividad 11. Documental
y ’ No: Regresa a la actividad 7.
Informa a la | Infforma a la Unidad Productora sobre la
Unidad autorizacion de los instrumentos archivisticos,
Productora indicando que se puede iniciar con las
11 | Jefe dela UGD | sobre disposiciones finales sefialadas. Ver Anexos 3y 5.
autorizacion Pasa a fin.
de las TVD y
TPCD.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Procedimiento 01. Valoracién y seleccién documental de documentos y archivos
4 Comvoca
al CISED 6. Informa ala
1. Solicita la para unidad
a Iniio - designacionde - + TEMEEIN ¥ —{ productora SDbI'E—-®
It enlace validacicn la autorizacion
=] del del fomulario
% formularic
= g TComvoca al
1. Informa a la BE— ClSED.pam
Unidad Produciora L
sobre aulDrizacion validacicn las
de las TVD y TPCD VD y TPCD
T
o ]
T :‘_J'_- 2. Completa el Formulario 5
g E - G @—- de Valomcién y Seleccion f+— ———— ( Fin
9 uE D Docurmental
hlil B o] NO
S & |
Sl
8. Revisa las
Dewelve a unidad @—» ™Dy
productcrapara |~ TPCD
i} complementar
I
= 3. Recibey iExisten
L] revisa el inoonskEtendias en NO
z formularic que <" el formulario devaloraciony enlas TVDy
o este lleno seleccion IECER
Ry cofrectamente urmental 2 5
o +
]
i Dewelve a
unidad
productora para ™
complementar
=8 .
nE 5. Revisa la
E'E 8 propuesta de
EF 10. Aprueba valoracién
3 =] @—- lasT™VDy
srd TPCD
E- =]
Eu
X'
VX
NO
'3
o 7. Elabora las Tablasde
0 9o :g_)" @—P\fabracién Cocumental
Q5 m g (TVD)y Tabla de Plazcs @
s = . —
U o de Conservacion
2e> 0 @ »{ Documental (TPCDH y
o rermite a la UGD

Fuente: Comision que elabord el procedimiento, Unidad de Gestion Documental, MINSAL.
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8. Historial de cambios
Version flEC Nueva
. Responsables Fecha Modificacién o ‘.
Origen . Versiéon
Cambio
Jefe Unidad de Gestion Diciembre e e
01 Documental 2022 Version inicial N/A

9. Bibliografia

Nacidn, A.G. (2013). Normativa Nacional de Archivo. San Salvador; Sub Secretaria de transparencia
y Anticorrupcién.

10. Vigencia

El presente procedimiento técnico entrara en vigencia a partir de la fecha de
oficializacioén por parte del Titular del Ministerio de Salud.

Dr. Francisco José Alabi Montoya
Ministro de Salud Ad-Honorem
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11. Anexo

ANEXO 1. Formulario para valoracion y seleccion documental

Este formulario debera ser completado por la Unidad Productora de los documentos a valorar con
asesoria de la Unidad de Gestion Documental y por el Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién Documental (CISED). La informacion contenida servira como insumo, para completar
las Tablas de Valoracién y las Tablas de Plazos de Conservacion Documental.

N° | A. Datos de la serie documental (A completar por la Unidad administrativa
productora)

1 Denominacion de la serie documental

Denominacién de la funcién

Unidad productora

Objeto de la gestion administrativa

a|l b~ W ]IDN

Anos que abarca la serie

6 Tipo Soporte

7 Volumen de la serie
8 Documentos que integran la serie
9 Método de ordenacion

10 Legislacion

11 Procedimiento administrativo

12 Ubicacion de la serie

13 Series relacionadas

14 Documentos recapitulativos

15 Documentos duplicados

16 Propuesta de valoracién y seleccion que se
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ANEXO 2. Indicaciones y ejemplo para completar el formulario para
valoracion y seleccion documental

N° A. Datos de la serie documental (A completar por la Unidad administrativa

productora)

Denominacion de la serie
documental

Se refiere al nombre de la serie documental a valorar.
Definicion de 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.

Ejemplo: Expedientes de adquisiciones de bienes y
servicios informaticos.

2 Denominacion de la funcién

Se refiere a la denominacién de la funcion sustantiva que
produce la serie documental.

Las funciones sustantivas son las funciones propias de
cada institucién segun su mision.
Ejemplo: Adquisicion de bienes informaticos.

3 Unidad productora

Es la unidad organizativa que produce la serie
documental.

Ejemplo: Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

4 Objeto de la gestion administrativa

Se refiere a la finalidad que tiene el procedimiento de la
serie documental.

Ejemplo: Adquisicion de bienes y servicios informaticos a
través de la gestion de procedimientos de compras con
empresas privadas

5 Afios que abarca la serie

Si la serie documental se mantiene activa o esta en
curso, registrar solamente “en curso”. En caso de tratarse
de una serie que se ha dejado de producir pero que la
unidad productora conserva, se anotaran las fechas
extremas, es decir, el mas antiguo-el mas reciente.
Ejemplo: En curso.

6 Tipo Soporte

Se refiere al medio fisico del documento, puede ser
papel, digital, electrénico, entre otros.

Ejemplo: Papel.
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7 Volumen de la serie

Establecer un aproximado de la dimension anual de los
documentos que genera la serie documental a valorar.
Las unidades de instalacion pueden ser: carpetas
colgantes, cajas normalizadas de archivo, carpeta de
palanca; los cuales seran reflejadas en metros lineales.

En el caso de soporte digital, indicar el tamafio en bytes
(megas o gigas segun sea el caso). Las medidas pueden
ser: metros lineales o tamafio.

Ejemplo: Caja normalizada de archivo 0.13 metros
lineales.

8 Documentos que integran la serie

Se refiere a la identificacion de los documentos y tipos
documentales que integran la serie, asimismo, se debe
definir si esta posee subseries.

Ejemplo: Esta serie documental esta compuesta por dos
subseries documentales:

-Servicio de mantenimiento de computadoras

-Servicio de arrendamiento de equipos informaticos
Cada expediente esté integrado por los mismo tipos
documentales que se generan en un procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios:

-Solicitud de equipo informatico

- Orden de Compra

- Requisicion

- Acta de recepcion

- Factura del proveedor

9 Método de ordenacion

Se refiere a la organizacién de los documentos en orden
0 secuencia especifica (método alfabético, numérico,
cronolégico, mixto).

Ejemplo: Expedientes ordenados por afo.

10 |Legislacion

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

Ejemplo:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administraciéon Publica (LACAP).

- Politica de Gestion de las Adquisiciones y
Contrataciones del Ministerio de Salud.

- Lineamientos técnicos de la Direccidon de Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion.
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11

Procedimiento administrativo

Se refiere a la descripcion paso a paso del proceso de la
serie documental.

Ejemplo:

Procedimiento de compra de bienes o servicios
informaticos en el que participan la Direccion de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Gerencia
General y la unidad solicitante del bien o servicio
informatico.

El jefe de la unidad solicitante debe hacer una solicitud
por escrito para iniciar el proceso de compra sobre el
bien, programa o servicio que desea; la Direccion de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, analiza el
requerimiento e informa a Gerencia General para
aprobacion.

La Direccion de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion traslada el requerimiento a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional que solicita
la aprobacion de Gerencia General, de ser positiva, por
medio

de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional se inicia el proceso de contratacion de
servicios o compra del bien.

12

Ubicacion de la serie

Se debe definir las unidades organizativas que poseen o
comparten parcialmente la  serie  documental,
mencionando quién es el productor principal.

Ejemplo:

-Direcciéon de Tecnologia de Ila Informaciéon vy
Comunicacién (duplicado en calidad de administrador del
contrato)

-Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(poseedor principal)

13

Series relacionadas

Se refiere a otras series documentales relacionadas con
la serie en cuestion. Estas series documentales pueden
ser documentos de aprobacién como Acuerdos, que den
paso a la realizacion de determinado procedimiento
administrativo.

En el caso que no exista ninguna serie relacionada, se
debe marcar como “ninguna”.

Ejemplo: Plan de Compras
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Se refiere a otras series documentales donde se
mencione la informacién de la serie documental en
cuestion, por ejemplo: Informes de la Unidad, Memorias
de Labores, estadisticas, bases de datos, publicaciones,

14 | Documentos recapitulativos | etc. Indicar si es el caso, la ubicacion de las series o

documentos recapitulativos.

Caso contrario, se debe escribir “no posee”.

Ejemplo: Informes de la Direccidon de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion al Despacho Ministerial.

Se debe identificar las copias de la serie documental y las
Unidades que las poseen y justificar la explosién de

15 | Documentos duplicados éstas.

En caso de no aplicar, se escribira “ninguno”.
Ejemplo: Expediente de Administrador de contrato

En este apartado se debe hacer la propuesta y
justificacion de valoracién primaria y secundaria de la
serie (y subseries) documental. asimismo, establecer los
plazos de resguardo de la serie en el archivo de gestion.

Ejemplo: Valor primario: administrativo, la informacion
pueda ser sometida a procesos de auditoria interna y

Propuesta de valoracion y |externa.
16 |seleccion que se presenta al
CISED

Valor secundario: ninguno

Periodo estimado de permanencia en los archivos de
gestion de la Direccion de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones:

- Exp. De equipos informaticos: 5 afios

- Exp. De suministros de mantenimiento: 2 afios

- Exp. De suministros de impresion: 2 afos

Periodo de permanencia en los archivos de la Unidad de
Contratacién y Adquisiciones:

- 10 anos todos los expedientes.

La Unidad productora solicitara esta informacion a la
Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica (OIR), quien
realiza la clasificacion de la informacion.

17 | Clasificacion de la informacion | Ejemplo: Clasificacion: Informacién publica.

Expedientes de servicios telefénicos e internet: contiene
Contratos, por lo que debera hacer una version publica en
la que se omitan los datos personales que contenga.

18

La unidad productora en coordinacion con la Unidad de
Gestion Documental, realizaran una Resolucion final
sobre la posible eliminacion, muestreo, conservacion

Propuesta de disposicion final | permanente o conservacién parcial de la serie
que se presenta al CISED documental.

Ejemplo:

Eliminacién: Sl

Muestreo: NO

Conservacion Permanente: NO
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19 Observaciones

Se debera registrar cualquier particularidad a la serie
documental valorada, en relacién a su disposicion final,
de lo contrario se debera plasmar "Sin Observaciones"

B- datos a complementar por el CISED

1 Resolucion de la evaluacion

En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la
propuesta de valoracion y plazos de conservacion de la
serie documental.

Ejemplo: Aprueba la propuesta de valoracion y plazos de
conservacion de la Serie documental de Adquisiciones de
bienes y servicios informaticos.

Resolucion de disposiciéon
Final

En este apartado el CISED puede modificar o aprobar la
propuesta de disposicion final de la serie documental.
Ejemplo: Aprueba la disposicion final de la serie
documental de Adquisiciones de bienes y servicios
informaticos.

3 Observaciones

En este apartado se pueden sefalar observaciones del
CISED.
Ejemplo: EI CISED no encontré ninguna observacion.

C-datos del expediente de valoracion documental

Referencia del expediente de
valoracion documental

Se debe asignar una codificacion al expediente de
valoracion documental que abrira el CISED, el cual
llevara un numero correlativo por afio y otros elementos
de codificacion que la Unidad de Gestion Documental
estime conveniente para control interno. Debera iniciar
con el acrénimo de la institucion.

Este expediente pertenece a la UGD.

Ejemplo: MINSAL- Cddigo de identificacion de la unidad
organizativa-Expediente de valoracion documental No
12022

MINSAL-8610-01/2022

2 Numero de sesion del CISED

En este apartado se debe ubicar el numero de sesién y la
fecha en que sesiond el CISED.
Ejemplo: Sesién N° /22
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3 Lista de asistencia

Se debe ubicar los nombres de los asistentes a la sesion
del CISED.

Ejemplo:

Lcda. Tatiana Alexandra Alvarado Aguilar, jefe Unidad de
Gestién Documental

Sra. Lilliana Guadalupe Miranda Arias, Encargada de
Archivo

Lcdo. Carlos Antonio Granados Murcia, Colaborador
Técnico Administrativo, delegado por la Gerencia General
Lcdo. José Luis Rodriguez Miranda, Colaborador Juridico

Fecha de aprobacién del
CISED

Se debe registrar la fecha del dictamen del CISED.
Ejemplo: dia de mes de afio 20

5 Firmas

Firmas de los integrantes del CISED
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ANEXO 4. Indicaciones y ejemplo para completar la tabla de valoracién documental

10.

1.

Numero: corresponde al correlativo de los registros.

Codigo documental: Se refiere a la numeracion asignada a la serie documental.

Serie/Subserie: En esta columna se detallaran las series y subseries de la unidad productora a
valorar de acuerdo al Formulario para Valoracion y Seleccién Documental.

Soporte: Especificar si el documento es papel o digital.

Valoracién Primaria (Administrativo/contable/fiscal/legal o juridica): Consignar que tipo de
valor primario tiene el documento que se esta valorando.

Valoracion Secundaria (Cientifica/cultural/historica): Especificar si los documentos tienen valor
cientifico, cultural o histérico.

Clasificacion de la Informacién: Indicar si la informaciéon contenida en el documento es oficiosa
o publica, reservada o confidencial.

Fechas extremas: Se establece los rangos de fechas extremas de los documentos comprendidos
en la serie que se esta valorando, es decir desde la fecha mas antigua a la mas reciente.

Volumen: Se especifica la cantidad de documentos en valoracién. Si el volumen es grande se
puede detallar en metros lineales y en megabytes si es digital.

Observaciones: Se debera registrar cualquier particularidad a la serie documental valorada, en
relacién a su disposicion final, de lo contrario se debera plasmar "Sin Observaciones".

Espacios para firma: Comprende las firmas de cada uno de los miembros del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental, incluye al jefe y al enlace de la unidad
productora de los documentos a valorar.
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ANEXO 5. Tabla de plazos de conservaciéon documental
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ANEXO 6. Indicaciones y ejemplo para completar la tabla plazos de conservacion
documental

1.

ol o

N o

© e

10.

1.

12.

13.
14.
15.

16.

Funciéon o competencia: Especificar en forma general la funcion o competencia de la unidad

productora. Ejemplo: Direccion de Recursos Humanos es la encargada de supervisar y coordinar

todo lo relacionado a los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, inducciéon de nuevo
personal; asi como también la supervision, capacitacion y evaluacion del personal que labora en
la institucion.

Ambito funcional: El entorno en el que se desenvuelve la unidad productora en relacién a sus

funciones y/o competencia. Ej.: La Unidad Financiera Institucional, se desenvuelve en el ambito

financiero. La Direccion de Primer Nivel de Atencidon, se enmarca en el ambito de Servicios. La

Direccion de Recursos Humanos se ubica en el ambito administrativo, ya que sus funciones son

de soporte o de apoyo a la gestidn institucional.

Nudmero: corresponde al correlativo de los registros.

Cédigo documental: Se refiere a la numeracion asignada a la serie documental.

Serie/Subserie: En esta columna se detallaran las series y subseries de la unidad administrativa

productora a valorar de acuerdo al Formulario para Valoracion y Seleccién Documental.

Original/copia: Especificar si los documentos contenidos en la serie son originales o copias.

Oficinas donde se encuentran los originales o copias: Detallar las oficinas o unidades

organizativas en donde se encuentren los originales o copias de los documentos que estan siendo

valorados.

Soporte: Especificar si el documento es papel o digital.

Clasificacion de la Informacion: Indicar si la informacion contenida en el documento es oficiosa

o publica, reservada o confidencial.

Valoracion Primaria (Administrativo/contable/fiscall/legal o juridica): Consignar que tipo de

valor primario tiene el documento que se esta valorando.

Plazos de Conservacion.

a) En Archivo de Gestion: Establecer los afnos que se tendran en custodia y resguardo de
acuerdo a la vigencia de sus valores primarios, las normativas especificas que los regulan y la
frecuencia de consulta.

b) En Archivo Central: Establecer los afios que se tendran en custodia y resguardo de acuerdo
a la vigencia de sus valores primarios, las normativas especificas que los regulan y la
frecuencia de consulta.

Disposicion Final: Indicar si los documentos luego que sus plazos de conservacion hayan

caducado, se conservaran permanentemente (CP), se conservaran muestras CM o se eliminaran

totalmente (ET).

Volumen: Se especifica la cantidad de documentos en valoracion. Si el volumen es grande se

puede detallar en metros lineales y en megabytes si es digital.

Fechas extremas: Se establece los rangos de fechas extremas de los documentos comprendidos

en la serie que se esta valorando, es decir desde la fecha mas antigua a la mas reciente.

Observaciones: Se debera registrar cualquier particularidad a la serie documental valorada, en

relacién a su disposicion final, de lo contrario se debera plasmar "Sin Observaciones".

Espacios para firma: Comprende las firmas de cada uno de los miembros del Comité

Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental, por medio de las cuales estan validando el

contenido de la Tabla de Valoracion Documental. Incluye también al jefe de la unidad productora

de los documentos que se estan valorando.



