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INSTRUCTIVO DE LA TABLA DE FOPL-02
| VALORACION DOCUMENTAL

| PAG. No. 1
L. HOJA DE MODIFICACIONES Y USUARIOS DEL DOCUMENTO
REVISION FECHA NATURALEZA DE LA MODIFICACION
0 30/11/2018 Elaboracion del documento

i 1 Mayo 2022 | Revisién y actualizacion del instrumento por la coordinacion de la unidad
i

de gestion documental y archivos, para incorporar la politica de integridad y

Gobierno abierto

Interrelacién con los procesos de las Procuradurias Auxiliares y los

responsables de las Unidades Organizativas que inciden con archivos
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II PROPOSITO

Fase del tratamiento archivistico, que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, los cuales servirdn como criterios para seleccionar los plazos de
conservacion. Los documentos tienen dos clases de valores: primario y secundario, segun la vigencia

administrativa.

III ALCANCE

Estos lineamientos se aplicaran a nivel nacional para todos los archivos periféricos, y para las oficinas
de unidades administrativas, los que deberdn de cumplir y hacer cumplir a los involucrados en todos

estos procesos y sus respectivos directores o coordinadores.

IV REFERENCIAS

La base legal, la definen los instrumentos que sustentan la creacion de la Procuraduria General de la
Republica, la Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, los que establecen el régimen
normativo del presente manual. Especialmente en lo dispuesto en el diario oficial de fecha 17 de agosto
de 2015, tomo 408, nimero 147, de la publicacién de los nueve lineamientos para la Gestién Documental

y archivos, del Instituto de Acceso a la Informacién Publica. Y lo dispuesto bajo el Lineamiento sexto.

Asimismo, este instrumento estard basado en el cumplimiento de la “Politica de Integridad y Gobierno
Abierto”, orientada y comprometida a desarrollar una gestién con calidad, transparencia, eficiencia y

probidad, enfocada primordialmente a las necesidades y expectativas de las personas usuarias.

Esta politica establece lineamientos estratégicos encaminados a fortalecer la integridad institucional, a
través de acciones que fomenten la cultura de integridad institucional, transparencia, prevencion y lucha
contra la corrupcién, ética publica, participacion ciudadana, rendicidn de cuentas, eficiencia publica y

gobierno abierto.

En este contexto, se aplicardn las normativas, ley de procedimientos administrativos, ley de mejora

regulatoria, ley eliminacion de barreras burocraticas, convencién interamericana contra la corrupcion,

3 INGD-01, REVISION: 02



convencion de las naciones unidas contra la corrupcién, tratado marco de seguridad democratica en

Centroamérica, ley y reglamento de ética gubernamental.
V DEFINICIONES

Valor primario:

Son el conjunto de documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es decir, sirven para ordenar
algo, para informar, para probar o como apoyo a la toma de decisiones. Estos documentos se localizan
en la fase activa o de gestion. El valor primario engloba una gran cantidad de valores: administrativo,

contable, fiscal, juridico, informativo y otros.
Valor administrativo:

Es aquel que posee un documento para la administracién de origen, o aquella que le suceda como
testimonio de sus procedimientos y actividades. Estd en todos los documentos producidos o recibidos
por cualquier entidad con el objeto de responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite y son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones, por
ejemplo; una resolucion de nombramiento mantiene su valor administrativo mientras permanezca el
funcionario vinculado a la entidad; dicho documento sigue siendo vigente en tanto que se requiere
para efectos de expedicion de constancias. El valor de los documentos administrativos radica en que
son prueba de las actuaciones de una institucion segin su naturaleza y de acuerdo a un marco le gal bajo
el cual se rige. Por lo tanto, el valor administrativo se encuentra relacionado estrechamente con otros

valores tales como el legal, contable, informativo y técnico.

Valor contable:

Esta representado en los documentos que tienen utilidad o aptitud para dar soporte al conjunto de
cuentas, tales como registros de ingresos, egresos y movimientos econémicos de la institucion; por

facturas por pagos de impuestos, por compra de elementos, consignaciones, comprobantes, etc.

Valor fiscal:

Es el que tienen aquellos documentos que expresan movimiento de dinero y sirven de testimonio para

las  obligaciones tributarias. Por ejemplo, los libros contables, balances e informes financieros. La
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produccién y vigencia de este tipo de documentos la regulan algunas entidades del Estado, entre ellas la

Corte de Cuentas y el Ministerio de Hacienda.

Valor legal:

Aquel que tienen los documentos y sirven de testimonio ante la Ley. Todo documento generado en
cumplimiento de una actuacién administrativa tiene un valor legal, en tanto que reuna las condiciones
que componen la estructura del documento (lugar y fecha, destinatario, asunto, remitente, sello y firma).
También este valor estd dado a documentos del Estado que afectan el orden general (decretos, acuerdos,

actas y resoluciones), los que sustentan derechos reales, el registro civil, contratos o convenios, etc.

Juridico;

Es aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comun. Por

ejemplo, un poder, testamentos, escrituras piblicas, etc.
Informativo:

Es el valor que presentan los documentos cuando sirven de instrumento de informacion para el usuario,
para la entidad, y como fuente de investigacion politica, econdmica y social, etc. Entre estos se

encuentran las memorias, reportes o informes de labores y correspondencia.
Técnico:

atributo de los documentos producidos o recibidos por una institucién en su aspecto misional. Son
documentos que define funciones especificas dentro de una institucion, pues norman procedimientos
técnicos y operativos. Por ejemplo, los estudios realizados sobre temas legales, economicos, cientificos,

técnicos, etc.

Valor Secundario:

Es el valor que tiene un documento (serie o grupo) para la investigacién o la historia, una vez agotado
el interés administrativo-legal que representa para la entidad productora. Este valor se caracteriza por
la utilidad social que contiene la informacion con fines de investigacion y consulta ptblica. Este engloba

los siguientes valores:
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Cientifico:

Cuando el documento, tanto por su contenido como por su produceion o autoria representa un aporte al
desarrollo, aplicacién y aportes de la investigacion cientifica en el campo de las ciencias naturales,

fisicas, ciencias sociales y humanas.
Historico:

Cuando el documento, tanto por su contenido como por su produccion o autoria, representa un aporte
importante al conocimiento y comprension de la sociedad, de sus procesos histéricos y culturales, tanto
del pasado como del presente. Asi mismo, cuando el documento es un reflejo de una persona destacada,

grupo social (sin exclusion de ningun tipo) o de los cambios experimentados en una institucion a lo largo

del tiempo.
Artistico:

Cuando el autor es representativo de un género o movimiento artistico, de un periodo histérico o
influyente en la sociedad, el cual es reflejado en sus documentos para mejor comprension de su obra,
pensamiento y de la sociedad en la que vivio. Dentro de este criterio se incluye informacion gréfica,
visual o textual de obras artisticas de interés nacional, asi como de obras adquiridas o financiadas con

fondos publicos.
Literario:

Cuando la obra y su autor son representativos de un género literario, de una generacion literaria, e
innovacion; y aquellas obras o autores de impacto sociocultural dentro y fuera del pais. Dentro de este
criterio se incluye informacion grafica, visual o textual de obras literarias de interés nacional, asi como

de obras adquiridas o financiadas con fondos publicos.

UGDA: Unidad de Gestién documental y Archivos.
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1- Los fondos documentales deberan analizarse y determinarse, los a) valores primarios y
secundarios a que cada uno pertenece, reflejando b) su clasificacion por valoracién de vigencia.
a) Si pertenece a la primera clase de valor, estos deberan indicar si pertenecen al Valor
administrativo, al valor contable, al valor fiscal, legal, juridico, informativo y técnico.
Asimismo, deberd determinarse su segunda clase de valor, identificando si pertenecen al

valor cientifico, histdrico, artistico o literario.
b) Una vez establecidos los valores primarios y secundarios se proceden a identificar los plazos

para esas valoraciones, en cuatro categorias: de 50 a 80 afios, de 30 afios, de 10 afios yde3a

5 afos de vigencia.

b.1 50-80 ANOS DE VIGENCIA expedientes de personal, prontuarios, planillas (en caso de
que la informacién de los expedientes no sea suficiente para probar derechos laborales
adquiridos) de créditos por parte de instituciones ptblicas, educacion, investigaciones cientificas,
informes técnicos sobre nifiez, familia, mujer, violencia intrafamiliar, delincuencia, trabajo,
desarrollo social y otras 4reas que afectan a la poblacion en general. Estos podran ser sujetos a

un plazo precautorio y son susceptibles de conservar muestras de forma permanente,

b.2 30 ANOS DE VIGENCIA: expedientes de familia, proyectos informaticos, cuotas
alimenticias, derechos reales y personales; expedientes de empresas, instituciones privadas y
razones sociales que reciben atencion, apoyo, controles y servicios del sector publico. Se

incluyen los expedientes de organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales
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en materia de cooperacion, proyectos y actividades relevantes, memorias e informes anuales
de cada unidad administrativa, etc. Todos estos podran ser posteriormente valorados y dejar
muestras de forma permanente. Manuales de funciones, procesos y procedimientos de todas las

unidades, reglamentos, programas de trabajo y objetivos anuales (POA).

b.3 10 ANOS DE VIGENCIA documentacién contable de cardcter rutinario, facturas,
notas de crédito, érdenes de compra, 6rdenes para utilizacion de gasolina, gastos de transporte,
cheques, requisiciones, pedimentos y compra de materiales, controles de bodega, licitaciones
publicas o privadas no ganadoras - o ganadora de proyectos no sustantivos de la institucion-
, acciones de personal repetidas y rutinarias -que no prueben derechos adquiridos ni tiempo de
servicio-, correspondencia de unidades de nivel medio o bajo, cuyos asuntos basicos se
informen o eleven a instancias superiores. También est la materia prima estadistica ya tabulada
y trabajada, informes y actividades de comunicaciones monitoreos técnicos (que son materia

prima para estudios o informes completos)

b4 3 a5 ANOS DE VIGENCIA controles, registros y tarjetas de asistencia, permisos,
solicitudes de vacaciones, cuadros de personal, correspondencia interna de caracter rutinario,
notas de remision, mensajes, memorandos, circulares y telegramas de tramite administrativo,
listas de asistencia, borradores, registros de uso de teléfono, informes parciales que se han
resumido en informes generales de una entidad, autorizaciones para uso de transporte, copias

que se reciben a titulo de informacién- no para decidir un asunto.

Cada oficina administrativa o procuraduria auxiliar, deberd de identificar y determinar sus
documentos de acuerdo a su respectivo tipo, y ser enviado al Oficial de UGDA, para su revision,

de acuerdo al siguiente esquema:
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3- La unidad UGDA, recopilara todas las tablas de valoracién documental, y sefialard los ajustes
que sean necesarios para el mantenimiento nacional de los criterios establecidos, y las oficinas o
unidades, realizaran las correcciones pertinentes. De esta forma, se obtendra un consolidado de

por procuradurias auxiliares y por unidades administrativas, realizando su respectiva aprobacion

y divulgacién.

4- Porque es importante la valoracion documental

La valoracién nos permite determinar la importancia de los documentos en todo el ciclo vital de los
mismos. Por desconocimiento del valor que poseen los documentos, se suele destruir o se desaparecen

algunos de cardcter historico, cientifico y cultural.

Nos permite un exhaustivo conocimiento de la documentacion que genera la PGR y se identifican dentro
de estos aquellas series que contienen informacion esencial para la organizacion, asi como también

aquellos documentos que justifiquen derechos y deberes, tanto de la propia organizacién como de

terceras partes .

Asigna y controla el ciclo vital de los documentos producidos por las unidades administrativas y

operativas, desde el momento de su creacion hasta su eliminacién o conservacién definitiva. Esta
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asignacion se realiza mediante el estudio pormenorizado de las series documentales del que resulta el

establecimiento de los valores primarios y secundarios de estas series.

Justifica las transferencias documentales y permite racionalizar los costos en infraestructuras, recursos
humanos y materiales destinados al almacenaje y custodia de los documentos, ya que habra documentos

que deben ser eliminados de forma sistematica y normalizada, cuando no son necesarios y asi lo disponga

la autoridad archivistica.

Delimita en que momento de su ciclo vital los documentos, pueden ser consultados por los ciudadanos
y bajo qué circunstancias y condicionantes, siempre segln la legislacion vigente. También el hecho de
reducir el volumen de documentos, manteniendo el maximo de informacion, facilita el acceso material

a la documentacién por parte de personas usuarias e interesadas.

Asegura la conservacion a largo plazo de los documentos que ayudaran a explicar en el futuro la

evolucion de una sociedad desde diversos 4mbitos (social, politico, econémico, tecnolégico, etc.)

Se cumple con la obligacién que tiene la administracién (como poseedora de patrimonio documental y
por su propia organizacion) de recoger, conservar, organizar y poner al servicio de los ciudadanos y de

la administracion la documentacién tanto generada como recibida.

VII DISPOSICIONES GENERALES

Tipos y series documentales de valor histérico y de conservacion permanente

e Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, actas

¢ Informes anuales relevantes, informes técnicos de relevancia institucional, nacional o regional

* Convenios, tratados, contratos y proyectos claves para la institucion

e Presupuestos anuales

e Correspondencia de autoridades superiores o de niveles técnicos que reflejan objetivos de la
institucion

* Expedientes de licitacion publica sobre proyectos de relevancia institucional, nacional
y regional

e Organigramas.
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® Cuadros de clasificacion, actas de expurgas documentales.

e Libros mayores, libros diarios, informes contables o balances anuales.

e Tabulaciones y muestras de censos y encuestas.

* Protocolos notariales y expedientes judiciales.

* Fotos, mapas, videos que reflejan las principales actividades y eventos de la institucion.
* Planos de terrenos, de construcciones y obras civiles relevantes.

* Videos que reflejan aspectos sustanciales del quehacer de la institucion.

* Muestras representativas de expedientes, legales y administrativas.

* Muestras representativas de expedientes de organizaciones no gubernamentales y organismos

internacionales en materia de cooperacién, proyectos y actividades relevantes para la PGR.

VIII RESPONSABILIDADES

e Coordinador de la UGDA: Se encarga de supervisar y guiar, a los coordinadores
administrativos, a los archivos periféricos y sus coordinadores inmediatos, para recibir, actualizar

y aprobar sus respectivas tablas de Valoracion, y se procedera a consolidarlas para su empleo.

* Actualizar los instructivos y la documentacion que le compete a la Unidad de Gestion

Documental y Archivo

¢ Encargados de archivos periféricos:
* Encargados de archivo central:
* Encargados de archivos especializados:

e Coordinadores de unidades administrativas:

Deben cumplir con lo dispuesto en el desarrollo y aplicacién, del manejo de la “Tabla de

Valoracién Documental”, para ser enviados al Coordinador de UGDA para dar cumplimiento

al respectivo proceso.
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