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I INTRODUCCION

La Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH), dentro de su
marco normativo institucional ha considerado la proteccion y conservacion del
patrimonio documental, creando las condiciones organicas necesarias para cubrir las
disposiciones que establece la "Ley de Acceso a Informacion Publica” (LAIP) y su
Reglamento. Paraellohacreado la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA),
lo que permite desarrollar los lineamientos para la administracion de archivos
establecidos en la Ley de LAIP, (titulo IV, Art. 40). Asi mismo ha emprendido las
gestiones necesarias para que la Unidad de Gestién Documental y Archivo (UGDA)
se armonice con la vision estratégica de lainstitucidon, cumpliendo con las facultades,
competencias y atribuciones legales que le han sido conferidas.

El resguardo y conservacion del legado documental, que contiene la informacion
publica generada, adquirida, obtenida o modificada por la institucion, implica la
aplicacion y cumplimiento del marco normativo y procedimental correspondiente,
del cual se dispone en nuestro pais.

En el presente manual define los objetivos, tanto general como los especificos, que
serviran de guia para implementar los procesos de la gestién documental y archivo
en la institucién. Se delimita su alcance y la base legal o marco normativo aplicable;
también se incorpora un glosario de los términos mas importantes relacionados a la
archivistica; en el punto central del documento se describen las responsabilidades
organizacionales de cada uno de los actores del tema desarrollado, asi como las
disposiciones del sistema de gestiéon documental y al final se encuentra la
verificacion del cumplimiento y la vigencia del Manual.

De esta manera, todo el contenido del documento se presenta como el Manual del
Sistema de Gestidn Documental y Archivo de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, en él se definen los lineamientos basicos que normalizaran la
gestion de los documentos Institucionales, abonando al fortalecimiento Institucional
para garantizar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

e —
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Con la puesta en marcha de esta herramienta, la PDDH se encamina al cumplimiento
de lo establecido en la legislacion nacional, con el propdsito de brindar mejores
servicios a la sociedad salvadoreifia en a la administracion y difusion de la
informacion publica y conservacion de documentos generados al interior de la
institucion.

Il. OBJETIVO GENERAL

Implementar, dirigir y coordinar el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA), para apoyar, organizar, sistematizar y facilitar los procesos
Administrativos en la creacién y tratamiento de documentos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Elaborar las normas e instrucciones técnicas de los procesos del SIGDA,

b) Facilitar y apoyar a las Unidades Productoras para la clasificacion,
ordenamiento, descripcidn, valoracion y conservacion de la documentacion
que sera resguardada en el archivo institucional.

c) Coordinar el trabajo de los Comités de ldentificacion (CID) y el Comité
Institucional de Seleccidn y Eliminacién Documental (CISED).

d) Servir como marco de referencia y herramienta administrativa para el
personal de la Unidad de Gestién Documental y Archivos- UGDA de forma
que, la documentacion sea presentada en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e —
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Iv. ALCANCE

El Manual es de aplicacion necesaria para todas las unidades organizacionales
Productoras de informacion y documentacion de la Procuraduria para la Defensa de
los Derechos Humanos, que produzcan, reciban, distribuyan, tramiten, organicen vy
consulten documentos, ya sean electronicos, digitales, impresos o en cualquier
formato.

V. BASE LEGAL

El Manual se disefia de acuerdo a lo regulado en la legislacién y normativa siguiente:

a) Ley de Acceso a la Informacién Publica, (Titulo | Articulo 3.; Titulo IV, Art. 40,
41, 42, 43 y 44)

b) Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (Capitulo X)

c) Lineamientos para la Administracion de Archivos (del 1 al 9) D.O. Tomo 408,
N° 147 del 17 de agosto del 2015.

d) El Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos establece la base legal
en el articulo siguiente:

Art. 4, Inciso b): “Garantizar la confiabilidad, pertinencia y oportunidad de la
informacion”.

VI. RESPONSABILIDAD ORGANIZACIONAL

1. Procurador o Procuradora para la Defensa de los Derechos Humanos.

a) Delegar ala Unidad de Gestion Documental y Archivos la formulacion de
los documentos normativos y de soporte, a efectos de evidenciar
claramente los roles, responsabilidades y competencias del personal.

e
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b) Aprobar la Politica de Gestién Documental y sus cambios en eltiempo.

c) Aprobar el Manual del Sistema de Gestion Documental y Archivo
requeridos para su funcionamiento.

d) Proyectar en el presupuesto institucional los recursos financieros,
humanos, de infraestructura y tecnoldgicos necesarios para implementar
y mantener el Sistema de documentacién y archivo en concordacién con
lo establecido en los lineamientos normativos.

2. Oficial de Gestion Documental y Archivos

2.1 Art. 3 del Lineamiento 3 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica:
es competencia de la Unidad de Gestion Documental y Archivo con la
cooperacion de cada Unidad productora o generadora:

a) Elaborar diagramas de flujo entre las Unidades Organizativas
responsables de la tramitacion de un expediente, para lograr eficiencia
y economia en la produccion documental.

b) Elaborar un indice de tipos documentales para su produccion.

c) Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental bajo el sistema de
clasificacion funcional.

d) Codificar el Cuadro de Clasificacion Documental, para fines de control
en el Archivo Central, mientras que para la produccién documental la
codificacion sera un proceso gradual y flexible.

2.2 Segun el Reglamento de Organizacion y funciones (ROF) de la PDDH,
publicada en el Diario Oficial nUmero 63 del 30 de marzo de 2017, Art. 44:
“Son funciones de la Unidad de Gestién Documental y Archivo, ademas
de las establecidas en los Lineamientos del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, la Ley de Acceso a la Informacion Publica y su
reglamento, las siguientes:

e —
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1. Organizar, administrar y resguardar la documentacion institucional;
2. Atender requerimientos de documentos bajo su custodia;

3. Recabar y difundir en la institucion las reformas a la normativa
aplicable a la materia;

4. Realizar capacitaciones periddicas al personal encargado del manejo
de documentacion y archivos institucionales para mantenerlo
actualizado sobre la normativa, lineamientos y politicas en la materia.

5. Elaborar y presentar informes periddicos consolidados de las
actividades de la Unidad al Secretario o Secretaria General.

3. Encargados de Archivo: (central y periférico)

a) Coordinary dar seguimiento al manejo y ordenamiento de los archivos a
nivel institucional.

b) Colaborar en el cumplimiento de los lineamientos establecidos por LAIP.

c) Apoyar a las unidades organizativas en la implementacion y seguimiento
del plan de digitalizacion de documentos.

d) Establecer criterios de clasificacidn, identificacion, consulta y resguardo de
informacién electronica.

4. Unidades organizativas

a) Coordinar y mantener los archivos de gestion bajo su custodia en forma
ordenada de acuerdo con la clasificacion y criterios de este instrumento
normativo.

b) Hacer uso responsable de expedientes/documentos, fisico/digital
dispuestos para consulta de acuerdo con lo autorizado.

c) Dar cumplimiento a lo establecido en la Tabla de Valoracion vy
Conservacién Documental, clasificacion documental y otras disposiciones.

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA PDDH 5
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VIl.  DISPOSICIONES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El propdsito de la implementacion del Sistema de Gestion Documental es
modernizar el Archivo para mantener la documentacién ordenada y actualizada,
brindando un servicio agil y eficiente.

1. Disposiciones Generales

a) El Oficial de Gestion Documental y Archivos, debe elaborar o actualizar y
gestionar la autorizacién segun corresponda, de los planes siguientes:

* Plan de digitalizacién/ automatizacién a nivel Institucional, se debe
realizar de forma gradual de acuerdo con la importancia y necesidad
de las unidades organizativas.

= Plan de descripcion documental gradual.

* Planes de emergencia/gestion de riesgos y de conservacion
documental y archivos.

b) Para garantizar la integridad de la informacién se deben foliar aquellos
documentos que sean de respaldo sobre el servicio que brinda la
institucion, asi como aquellos documentos que contengan datos
personales o legales. La foliacién de los documentos se debe de realizar
antes de ser digitalizados, de forma gradual e iniciando con los
documentos que integran el fondo documental acumulado.

c) Los respaldos de la informacién electrénica se realizan conforme los
procedimientos para el respaldo de la informacion de los servidores
centrales, siguiendo las Politicas de Seguridad de las Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon de la PDDH.

2. Comité de Identificacion Documental, bajo la coordinacién de la Unidad de
Gestion Documental y Archivos (UGDA) segun lo establece el Lineamiento
No.3 de la LAIP, Art.1y Art.2

e e e ]
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Art. 1.- “Todos los entes obligados deberan crear un Comité para realizar la
identificacion documental de la Institucidn bajo la Coordinacién de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos (UGDA), integrado por un representante o
designado de la unidad productora o generadora; personal de Recursos
Humanos, Planificacion institucional, Calidad o Desarrollo, Unidad Financiera
y del area Juridica.”

Art. 2.- “Son funciones del Comité de Identificacion:

a) Elaborar una resefia histérica administrativa de la institucion mediante la
revision de la legislaciéon y de estudios histéricos, para conocer la
evolucion de su estructura organizativa.

b) Un indice de organismos que recoja la denominacion que ha tenido la
institucion, fechas extremas de vigencia, las dependencias jerarquicas y
sus competencias.

c) Un indice legislativo, que recopile todas las leyes, normas, reglamentos
instructivos y directrices aplicables a la institucién, organizadas de
acuerdo con cuatro secciones: Alta direccidn, servicios, administracion y
finanzas. Cada una de éstas, organizadas cronoldgicamente.

d) Un repertorio de funciones de la institucién, organizado por las cuatro
secciones mencionadas en la letra "c".

e) Una recopilacion de los organigramas que ha tenido la institucidon para
observar la creacién, modificacion o supresion de las Unidades
Organizativas, estableciendo el periodo de vigencia de cada organigrama.”

La identificacidn consiste en un estudio de la oficina, sus funciones y sus
documentos, de tal manera que podamos determinar los siguientes
elementos: el productor de los documentos, cuando y como ha sido
recibido, contexto en que fue producido, es decir, el asunto; con cual
funcién administrativa se relaciona el documento y a quién se destina y
quienes lo usan/consultan.

e e e
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3. Integracién del Comité Institucional de Seleccién vy Eliminacién de

Documentos (CISED) segun lo establece el Lineamiento No.6 de la LAIP, Art.1
y Art.2

Art. 1.- “Los entes obligados deberan establecer el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos, conocido por sus siglas como CISED;
el cual deberd estar compuesto por el Oficial de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos; el encargado de archivo central y periférico, segun
sea el caso; un delegado del area 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. Ademas, pueden integrar este Comité: un
representante del drea administrativa y solicitar el apoyo externo de un
historiador o investigador social para determinar los valores historico-
culturales de la informacién.”

Art 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
institucién brinda a la poblacién.

b) Elaborar y autorizar la Tabla de Valoracion Documental, que refleje los
valores primarios, secundarios, asi como la clasificacidn 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 subseries
debe cumplir: Permanente, Eliminacién parcial, Eliminacion total, o
Digitalizacion.”

e e e e ]
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4. Tipos de archivos y responsables . Lineamiento N°1 del Instituto de Acceso a

la Informacién Publica, Articulos del 4 al 8

Art 4.- “El Sistema Institucional de Archivos, que sera conocido como SIA, es
un componente del SIGDA y estard conformado por los archivos de gestion,
archivo central, archivos especializados y archivos periféricos. Segun la
dimension de la institucion, se crearan todos o algunos de estos archivos y se
nombrard a los funcionarios encargados de ellos.

Art 5.- Archivo de Gestidn, son los archivos creados por las unidades
productoras o generadoras para resguardar los documentos, en su fase activa,
que sustentan las actividades diarias de la institucidn. Es deber de cada unidad
productora o generadora organizar su documentacién y hacer un uso correcto
de los documentos bajo normas dictadas por la UGDA.

Art 6.- Archivo Central tiene las funciones de resguardar la documentacién en
su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la
institucion y desarrollar los tratamientos archivisticos: organizar el fondo
documental acumulado; crear instrumentos de control y consulta;
proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o
generadoras y atender las consultas directas; llevar a cabo el proceso de
eliminacion de documentos; colaborar en la capacitacion para los
funcionarios de la institucion en la administracion de los archivos de gestion,
manejo del archivo histérico y otras actividades archivisticas, segun
lineamientos de la UGDA.

Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en depodsito de archivo
especial los documentos historicos, de acuerdo a sus capacidades y en virtud
de loque establezca la ley del Archivo General de la Nacién sobre el particular.

Art 7.- Archivo Periférico es aquel que se crea cuando las instituciones poseen
oficinas en el interior del pais; estos archivos cumpliran las funciones del
archivo central. No obstante lo anterior, el archivo periférico transferira
documentos administrativos al archivo central, segun las necesidades vy
capacidades de cada institucion.

O —
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Art 8.- Los Archivos Especializados son de gestion, pero en ellos se manejan
expedientes propios del servicio que presta la institucion que debido al
volumen, al caracter confidencial de su informacién y, en muchos casos, de
datos personales, requieren un manejo, depdsito y medidas de proteccion
especiales para su correcta administracion.

La administracion de los archivos especializados es responsabilidad de la
unidad productora o generadora, ya que es un archivo de gestion, pero su
organizacion y conservacion debera operar bajo lineamientos del SIGDA.

5. Clasificacion, ordenamiento de la valoracién documental.

5.1 La Clasificacion consiste en dividir un fondo documental en subfondos y
series, de acuerdo con su procedencia o su origen y tomando en cuenta la
Estructura Organica, las funciones y los asuntos de la Institucién.

El Cuadro de Clasificacion, es una herramienta que permite conocer la
documentacion de la cual dispone la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, organizada en Fondo, subfondos, Series y subseries. Esto
se modificara siempre y cuando se tenga una actualizacién de la Estructura
Orgdnica y el Reglamento Interno.

Utilidad del Cuadro de Clasificacién Documental de la PDDH (Tabla N°1)

¢ Alaciudadania, le brinda una visién panoramica de todos los documentos
que produce la Institucion, y es una referencia clave para que el servidor
publico encuentre la informacion relacionada con el tema de interés, al
momento de solicitarlo a la Unidad de Acceso a la Informacion.

e A la Institucion, le permite tener una representacion real y precisa de la
complejidad de sus funciones; ayudando a estudiarla y a tomar decisiones
sobre la gestion administrativa.

La clasificacion documental estara conformada por las series, subseries y tipos
documentales que estan contemplados en la Tabla de Valoracion y
Conservacion Documental y el indice Legislativo.

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA PDDH 10
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5.2 Ordenacion Fisica de Series Documentales del Archivo de Gestion o de
Oficina

a) Una vez que un documento recibido o producido por una Unidad
Organizativa ha sido clasificado y se le ha asignado el cddigo
correspondiente, se debera realizar el proceso de la ordenacion fisica
dentro de los folders de palanca, folder, carpetas colgantes, legajos y otros
medios.

b) Principios para la ordenacion fisica de series documentales:

Principio de Orden Original: Indica el respeto al orden en que
originalmente han sido producidos los documentos.

e (Cada expediente dentro de cada folder de palanca, folder, carpeta
colgante, legajo y otro medio de la Unidad Organizativa estara ubicado
de acuerdo con la secuencia del tramite. El orden original mas comdun
es el orden cronoldgico, donde el documento que dio inicio al tramite
(con la fecha mas antigua) se coloca al final del folder de palanca,
folder, carpeta colgante o legajo; mientras que el documento con la
fecha mas reciente se coloca al inicio del expediente.

Principio de Procedencia: Los folders de palanca, félder, carpetas
colgantes, legajos y otros medios deberdan mantenerse agrupadas,
integros, independientes (sin mezclarse unos con otros). Se deberd
respetar la estructura de clasificacion propia de cada Unidad Organizativa
de la Institucion.

c) Lineamientos generales para la ordenacion fisica de series documentales:

e Dentro del folders de palanca, folder, carpetas colgantes, legajos y
otros medios se utilizaran separadores internos; los cuales
referenciaran de forma fisica el orden de los diferentes tipos de
documentos, para facilitar su rapida localizacion.

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA PDDH 11
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Los separadores internos estableceran la Tabla de Contenido (Tabla
N°2) que se ubicard en el reverso de la cubierta de los folders de
palanca y folder. Para las carpetas colgantes y legajos, la Tabla de
Contenido se ubicara en la mitad derecha de la cubierta de ellos.

Las vifietas se ubicardn en el lomo de los folders de palanca. Para los
folders, la vifleta estard colocada al centro de su cubierta; mientras
que, en las carpetas colgantes y legajos, la vifieta estara ubicada en la
mitad izquierda de la cubierta de ellos.

5.3 Valoracidn de series o tipos documentales del archivo de gestion o de oficina:

La Valoracién documental es el proceso de analisis de la documentacién, para
determinar su valor, asi como los respectivos plazos de vigencia, (Tabla 3).

La finalidad del Proceso de Valoracion documental es:

Identificar la documentacion con valor primario o secundario generada
en la PDDH, para hacer eficiente la gestion administrativa.

Determinar el Patrimonio documental de la PDDH, a partir de los
documentos mas representativos de la Institucion.

Los documentos de acuerdo a su importancia, utilidad y frecuencia de
consulta seran clasificados en dos categorias de valoracion
documental:

Valor Primario: son los documentos que tienen vigencia legal y
administrativa, los cuales sirven parainformar o se utilizan como apoyo
a la toma de decisiones: Administrativo, contable, fiscal, legal, juridico,
informatico y técnico.

Valor secundario: son documentos que han agotado el interés
administrativo-legal que representa para la unidad organizativa o
institucién y sirven para la investigacion o la historia. Estos se refieren
al valor cientifico, historico y cultural.

]
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El Proceso de Valoracion documental debe realizarse desde el mismo momento en
que se producen los documentos, ya que es un proceso clave del Sistema
Institucional de Archivo, no un proceso independiente u opcional.

Para determinar el valor secundario se debe considerar si la sociedad o la PDDH
pierden la posibilidad de conocer algo fundamental sobre si misma, al eliminar una
serie o tipo de documentos.

Las Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos (Tabla N°4) deben elaborarse
en los archivos de gestion o de oficina desde el mismo momento en que se generan,
sin esperar a que se genere el problema de acumulacién de documentos, debido a
que es en las oficinas donde debe estar disponible y ordenada la documentacion.
Las TPCD deberan elaborarse de conformidad a la generacion de las series o tipos
documentales:

a) De acuerdo a su disposicion final:
e Conservacién permanente: asignada a documentos con valor
secundario (histdrico-cultural).

e Conservacion parcial: series con valor secundario que por su volumen
se debe seleccionar una muestra; lo que implicara que el resto de la
documentacion serd eliminada en el corto o mediano plazo.

e Eliminacion total: series documentales que no son esenciales para la
institucion y que pueden ser destruidos al finalizar su plazo de
conservacion en el archivo central.

e Digitalizacion: documentos relevantes de la gestion administrativa de
la institucion que requieren resguardo digital.

b) Los documentos se guardan de forma fisica, fisica- electronica, electronica
de acuerdo con el valor asignado a la documentacion.

c) Principios generales para el manejo de los documentos:
e Perforarlos o anillarlos sin dafiar el contenido.
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e Evitarel uso de cintas adhesivas, pegamentos, post-it y similares, el uso
de elementos metalicos como grapas, fastenes y clips.

6. Conservacion de documentos.

a) Para garantizar y proteger la conservacion de expedientes y documentos
en los diferentes depdsitos documentales, se deberan adoptar de manera
progresiva, medidas de almacenamiento, conservacion, integridad vy
seguridad contra robo, incendio y otros riesgos; mediante Ia
implementacion gradual de lo siguiente:

e Instalaciones que cumplan normas y estandares archivisticos.

e Dotacién de herramientas y equipos: mesas de trabajo, sillas, equipos
e insumos adecuados de proteccion para prevenir enfermedades y
accidentes laborales.

e Condiciones de almacenamiento adecuados para la permanencia y
durabilidad de los documentos: iluminacion, ventilacién, control de
temperatura (no mayor de 25 grados centigrados) y humedad (del 30%
al 50% de humedad relativa), alarmas contra incendios, extintores,
otros.

e Realizacion de inspecciones preventivas a las instalaciones.
e Restricciones de uso de aparatos eléctricos.

e Establecer programa de limpieza permanente y periddica.

b) Medidas para minimizar los riesgos del sistema institucional de gestion
documental y archivo:
e Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional los
protocolos de actuacion para la proteccion del patrimonio documental
institucional.

- ]
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Incluir en el plan de seguridad las acciones previas, durante vy
posteriores a los desastres, el levantamiento de inventarios o actas de
documentos afectados o desaparecidos.

Contar con vigilancia permanente.

Rotulacién de no fumar.

c) Establecery ejecutar planes de digitalizacion de documentos, funcionando
de la forma siguiente, los cuales se implementaron de manera progresiva

segln los recursos financieros disponibles.

—————_—_—_“

Determinar los documentos de gestion legalizados que pueden ser
digitalizados y enviados por medio de correo electrénico o consultado
en sistema de imagenes para evitar copia en papel.

Identificar y evaluar las necesidades de digitalizacion a nivel
institucional, tomando en cuenta: el valor, la preservacion del
documento, el uso por la demanda que tenga, las caracteristicas del
documento original y la conveniencia de la reproduccién digital para el
uso y el acceso.

Definir las actividades y personal responsable.
Contar con sistema de manejo de imagenes y equipo de escaneo.

Estimar los costos operativos, organizativos y de personal y
compararlos con los beneficios esperados.
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Vill.  PROCEDIMIENTOS

Persona

No | Descripcion de Actividades Documento
Responsable
Identificacion. [ 1. Resefia historica
I administrativa.
Tratamiento archivistico que consiste en 2. indice de Organismos.
la investigacion del sujeto productor y de
1. los tipos documentales en que se sustenta UGDAY CID 3. indice Legislativo
la estructura de todo el documento que , ,
produce y maneja una institucién como 4. Repertorio de Funciones
Reflejo de sus funciones y actividades. 5. Recopilacion de
Organigramas.
Organizacion Documental.
UGDAYy
2. 1. Clasificacion Documental Oficinas » Cuadros de Clasificacion
productoras.
2. Clasificaciéon de Archivos
electronicos oficiales. B I -
Ordenacién Documental.
> Politicas.
3 1. Elaboracion de las normativas de » Manuales.
' gestion documental y archivos. » Guias.
UGDA » Normativa.
2. Seguimiento de unidades para su
cumplimiento.
Descripcion Documental. UGDA y CISED » Cuadros de Clasificacion
Documental.
1. Elaboracién y actualizacion de los
4. documentos descriptivos. » Tablas Plazo de
Conservacion Documental
2. Capacitaciones y reuniones para TPDC.

asesorias personalizadas.
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No | Descripcion de Actividades LErsona Documento
Responsable
»~ Listados de asistencia a
capacitaciones.
» Ayudas de memoria de
reuniones o asesorias.
» Informes.
Valoracién Documental. » Tablas de Valoracion
UGDA y CISED Documental.
5. Capacitaciones y asesorias personalizadas » Actas de reuniones del
para llenado de informacion en las tablas. CISED.
Disposicion final de Documentos. » Actas de reuniones.
UGDA y CISED » Actas de Eliminacién
6. Funcionamiento de Comisidon de Seleccion Documental.
y Eliminacion documental.
Organizacion de Fondos Documentales
Acumulados.
UGDAYY Oficinas > Informes
7. | Apoyo a la oficina dueria de los Productoras
documentos para organizar sus fondos
acumulados.
Asesorias y Capacitaciones. » Listado de Asistencia.
» Controles de Asesoria.
8. | A nivel general en oficinas centrales y UGDA » Informes

regionales y a nivel personalizado con las
oficinas que lo requieran.

—_—-—-———-—_——
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IX. PROCESO DE LLENADO DE INFORMACION DE TABLA N°1. TABLA DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Las unidades organizativas productoras de documentos deberan llenar la tabla n® 1
para la Clasificacion Documental, en base a la informacion que contiene el cuadro de
clasificacion Documental, el cual ha sido creado por esta unidad, en base a los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica IAIP.

El cuadro de Clasificacion Documental contiene los fondos, subfondos, series y
subseries documentales. La unidad organizativa debera identificar a que fondo
pertenece y que series y subseries produce para realizar el llenado de la tabla de
clasificacion.

En los apartados de: Descripcion y fechas extremas se podra colocar notas u otra
informacidon de importancia que haga referencia a la informacion que se esté
clasificando, para un mejor control de la informacion.

X. PROCESO DE LLENADO DE INFORMACION DE TABLA N°2. TABLA DE
CONTENIDO.

Las unidades organizativas, una vez identificadas las series y subseries a resguardar
deberdn completar la informacion solicitada en esta tabla cada vez que realice
transferencia de documentos al archivo central.

La tabla debera contener la siguiente informacion:

e Nombre de la unidad organizativa.

e Fecha.

e Fondo al que pertenece la unidad organizativa.

e Numero de subfondo correspondiente a la unidad.

e Llas series y subseries documentales. (estas se refieren a los tipos de
documentacion que genera la unidad)

e —
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e (Cada unidad debera colocar un ndmero correlativo de transferencia
documental para un mejor manejo de la informacién entre la unidad
organizativa y la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

e En esta tabla se colocard el nimero de cajas a transferir al archivo central.

e En el apartado de fechas extremas y observaciones, la unidad organizativa
debera colocar informacién relevante a los datos proporcionados para un
mejor tratamiento de esta.

La informacidon proporcionada en esta tabla debera coincidir con el contenido de
cada una de las cajas, caso contrario no se recibira hasta que se hubiere subsanado
las observaciones correspondientes.

La tabla de contenido debera ser colocada en cada una de las cajas para un mejor
control e inventario de la informacion.

La informacién descrita en esta tabla sera valida solo con nombre y firma de
responsable de Archivo Central y firma y sello de responsable de la Unidad
Organizativa.

XI. PROCESO DE LLENADO DE INFORMACION DE TABLA N°3. TABLA DE
VALORACION DOCUMENTAL.

La Tabla de Valoracién Documental establecera los valores primarios o secundarios
segun sea el caso para cada uno de los documentos generados por las unidades
organizativas, asi:

e Valor primario:

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.

e Valor secundario:

e e
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El valor secundario de las series documentales se refiere al valor cientifico, historico
y cultural atribuido a las funciones y servicios que lainstitucién brinda a la poblacion.

Esta valoracion la realizard el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
Documental (CISED) tal como lo dice el Lineamiento 6 para la valoracion y seleccion
Documental Articulo 2, funciones del CISED. Emitido por el Instituto de Acceso para
la Informacion Publica, con la finalidad de mantener clasificada la informacion segun
la Ley de Acceso a la Informacién Publica. LAIP.

La informacién descrita en esta tabla deberd contener el procedimiento y la
disposicién final como:

CT= conservacion total, E= eliminacion, D= digitalizacion.

Xil. PROCESO DE LLENADO DE INFORMACION DE TABLA N°4. TABLA DE
PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

El comité institucional de seleccion y eliminacién documental sera el encargado de
indicar en esta tabla la disposicion final que cada serie y subserie debera cumplir,
permanente, eliminacion parcial, eliminacion total, o digitalizacion.

S —
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Tabla N°1
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS w'
CLASIFICACION DOCUMENTAL
SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO | SUBFONDO FECHAS
HSBED WELT | WE2 | WE3 | N4 i . NERRBEN EXTREVAS
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Tabla N°2

Q PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS } £

Unidad de Gestion:

TABLA DE CONTENIDO

Fecha: N°. de Transferencia:
Fondo: N°. de cajas
Sub Fondo:
Serie: TablaN°3
Sub Serie:
N°®de Fechas
orden Contenido extremas Observaciones

Nombrey firmadelResponsable

del Archivo de Central
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Tabla N° 3
ﬂ PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS @
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Entidad Productora: Hoja de

Unidad Administrativa:

Retencion en ANos Disposicion Final
N Series Documentales Procedimiento
Archive ge Archivo Archivo T € 0
Gestion Central Periférico
Firma de aprobacion:
Fecha:
CTuconzervaciéon total, EsEliminar, Dadigitalizar
O —
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Tabla N°4
AT,
! PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS ."“_*
TABLA OE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
FONDO:
SUBFONDO:
NIVEL:
Funclones de 13 unidad: Elaborada por:
Fecha de elaboracién:
Cédigoy Retencién en Alos Formato d.e Disposicion Final
Series Documentacion
N' Fechys Procedimiento
Documentales | archivode | Archivo Archivo

! . ol ¢
$fier JRobisgrle Gestion Centedl periférico Total | 0 £ [Jotealij) ¢ t g

Firmay sello del Jefe de la Oficna productora Firma y sello det Comité Institucional de Selecciony
Eliminacién
Fecha: Fecha:

Os original, Ceconta, CTu conservaciOn total, Esliminar, Dedigltalizar
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Xll.  VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO

La UGDA sera la responsable de establecer los mecanismos pertinentes para la
medicién del cumplimiento de los objetivos de cada proceso en materia de gestion
documental, debiendo reflejarlo en su Plan Anual.

XIV. VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacién por la o
él Titular y sera divulgado por los todos los medios disponibles en la institucion.

e e e
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