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1.-OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer la normativa para desarrollar el proceso de expurgo elrmmaczon Yy

Destruccién de documentos en la Procuradurla General de ia Republlca

Ejecutar los plazos de conservacion de doCum:e'ntos de'ntro del Sistema InStituCionat de

Archivos, este sistema nos va determinar los tres pasos fundamentales en el proceso de

expurgo. Estos pasos son: Transferencia documenta! prlmarla TransferenCIa documenta!

segundaria y Eliminacién o Conservacion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a)

b)

a)

Darle continuidad a la tabla 'de"conséniacién_doCum'erétaI.' 3

Mantener la vigencia de los expedientes de acuerdo a Io estableczdo en Ia tabla
de conservacion documental.- ' S '
Solucionar el problema derivado‘ de la falta de ‘espacio para -albergar los
expedientes en los archivos de las diferentes unidades de la institucion y
optimizar estos archivos. =~~~ EIREEEEE R '

Detectar los ejemplares dafiados que requieren ser eliminados o restaurados. .
Mejorar la organizacion -y funcionamiento de los archivos con un' fondo
documental depurado. S SRR A

Establecer la responsablhdad del comlte mst[tucmnal para la- selecmon Y

eliminacion de documentos

Establecer los procesos de eiimina'cién de documentos. -

e



2. BASE LEGAL
La base legal, la define (a Ley de Acceso a la Informacion Publlca (LAIP)

Art. 42.-Los entes obiigados, de conformidad con !as dsspos:cwnes aphcables deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de los archtvos con taf fin:
a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontltud Yy segurfdad los
datos que genere, procese o reciba con motlvo del desempeno de su funcion, el
cual debera mantenerse actuailzado ' . '_ S
Art. 76.- Las infracciones a la presente Iey se clas;f ican en muy graves graves y leves.

Son infracciones muy graves:

a. Sustraer, destruir, ocultar, lnutllfzaro aIterar total o parmalmente [nformac:ion que'
se encuentre bajo su custodia 0 a la que tengan acceso 0 conoc:mlento con
motivo de su empleo, cargo o comision. ' N SR :

El Instituto de Acceso a la Informacién Pﬂblic"a' a través de los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos que tienen: base en la Ley de Acceso a Ia informacmn Pubhca 3
(LAIP). En el lineamiento numero 6 sena!a ' e ' .

“Considerando: _ . _ . _
Que los procedimientos de valorac:on seiecc;on elamunac:on y transferenc;a de

documentos buscan evitar la’ destrucmon arbltrarla de documentos y a Ia vez ia

acumulacion innecesaria de éstos. . T
Que es zndnspensable garantizar la znformaCIon necesana para conocer Eas actuamones '

de la administracién publica'y conservar aque!la que pueda formar parte del patnmomo a

publico, asi como prevenir que fos entes obflgados mcurran e las* mfracmones muy

graves que establecen los articulos 35y 76 Eetras “a” y “f" de Ia LAIP

3. AREAS INVOLUCRADAS

3.1.- Comité institucional para la 'sele"ccié'ri' y eiimin'acién _de'_d'p_'t_:umén'tos'.' )

El proceso de Expurgo inicia con la 'éleccién del cdhﬁi't_é:in:stit{;cion'a'li_p"ara_Ia-se‘l_eccic')n y
eliminacion de documentos y con la déﬁniéiéh"_dé: la tabia”_de’"p!azbs‘dé conservacion -
documental. L e N

. -2-



EL titular de la institucién tiene la respb'nsabi!'ic.lad.de'ﬁor'nbz.'a"r a los funcionarios que
integren el comité institucional de seleccién y'e'liminacié;n' 'de -'Iddc":air'n'ento:s- Este comité
debe cuidar del mecanismo por medio del cual la mstatucmn garant:za y transparenta los
plazos de conservaciéon documental establecado a fin de proteger Ta mformaf:lon y el
patrimonio documental de la institucién. AdlClonaImente tamblen puede lntegrarlo un

colaborador administrativo y un hlstorlador o mvestlgador somal externo

Este comité de seleccion y ehmznacnon de documentos debe estar formado por el ofi ccal 5
de la unidad de gestién documental y archsvo e! encargado del archivo central’ y o
periférico, el delegado del area jurldma jefe de Ia unldad productora el encargado de
archivos especiales y el auditor como observador externo A debe -estar organlzado por
una presidencia, una wcepresrdenma un secretario y por o' menos dos: observadores. En

el caso de renuncia o sustitucion de un: mlembro del comlte sera el tstular de ia mstltucson

quien proponga la sustitucion.

3.1.1.- Las funciones principales del comité:

a) Evaluar los consolidados de Ias Tabias de piazos de conservacson documental '

con el proposito de validar la \ngenCIa admmlstratlva estab[ec:lda por Eas unidades'. '

productoras.

b) Evaluar las observaciones pertinentes y camb[os de plazos sugendos a ias o

unidades productoras para que hagan mod:ﬂcacuones en eI proceso

c) Revisar perlodlcamente !os p!azos sugerldos por Ias umdades productoras para
que estos plazos esten acordes a ios penodos adoneos de cada ‘Unidad, de

acuerdo a los criterios que se: maduren dentro del comlte

d) Debera ser la entidad competente para hacer Ias observamones y sagerenmas

pertinentes en lo que se refiere a Ia ehmmamon y transferenma documentaf dentro -

de la institucion hacia todas las un:dades



e) Debera participar en los procesos de eliminacién de documentos dando el aval
respectivo, segun los plazos establecidos en la tablas de plazos de conservacién

de documentos

f) En el caso de eliminacion de documentos deberan levantar y firmar un acta

respectiva.

3.2.- UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Es la unidad responsable de definir y dar las directrices de la politica de la gestion
documental. Esta unidad es la responsable de definir las normas técnicas de
funcionamiento y el manejo de los archivos de oficina, los archivos de las procuradurias

auxiliares, archivo central y el archivo histérico, desde que nacen los expedientes.-

3.3.- UNIDADES PRODUCTORAS

3.3.1. Archivos de Oficina:

Se entiende por archivos de oficina los conjuntos de documentos en poder del nivel

direccion, la coordinacién y supervision, unidades de apoyo institucional y las unidades

especificas.
3.3.2. Archivos de las procuradurias auxiliares:

Son el conjunto de documentos institucionales y expedientes, producidos por los

diferentes servicios que brindan dichas Procuradurias.

3.3.3 Archivo Central:

El archivo central esta compuesto por aquellos documentos que ya fueron trasladados
desde los diferentes archivos de oficina y de las procuradurias auxiliares, de acuerdo a lo
que sefala la tabla de plazos de conservacion de documentos. Esos documentos

permaneceran aqui hasta que les llegue su tiempo de eliminacién o de que pasen al

archivo histoérico.



4. PROCEDIMIENTO DE EXPURGO Y ELIMINACION

4.1 Disposiciones Finales

Las disposiciones finales se refieren al destino final de los documentos, los cuales pueden ser los

siguientes:

Conservacion permanente, conservacion parcial o muestra, eliminacion total y digitalizacién.

4.2 Expurgo de documentos

Consiste en el analisis del ciclo de vida de los documentos y determinar si ya no tienen
ningun valor administrativo, fiscal o contable para que puedan ser eliminados.

1. Cada uno de los archivos de gestion de la PGR iniciara con el procedimiento de
expurgo de los documentos que se encuentran bajo su custodia realizando un inventario
de aquellos que segln la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) han
cumplido con su tiempo de vida y pueden ser eliminados.

El inventario debera contener los campos siguientes:

e Dependencia del Archivo de Gestién: Nombre de la unidad que procede con el
expurgo documental.

e Fecha: en que se somete al expurgo.

e Nombre y firma del encargado del Archivo de Gestidn.

e Nombre y firma del Coordinador de la unidad.

¢ Numero: El nimero correlativo del expediente a eliminar.

e Serie documental o nombre del expediente: El nombre de la serie documental.

e Clasificacion de la informacién: Si la documentacion es: Oficiosa, Confidencia o
Reservada.

e Original o fotocopia: se refiere si el documento es original o fotocopia.

e Fecha de creacion de la serie documental o de los documentos.
-5-



 Plazos de conservacion: se colocara el tiempo de conservacion de los
documentos en el Archivo de Gestion o Archivo Central segln’‘la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental, S

« Observaciones: Se pondra cualquier observacion que sea hecesario.

Ver Anexo1: FOIE-1, inventario de documentos para expurgo y eliminacion.

2. Después de elaborar el mventano hara un memorandum dfrlgldo al Oficial de Gestion
Documental y Archivo con [a propuesta de eilmlnamon g .' R N

3. El Oficial de Gestién de Documentos y Archlvo convocara a reunlon a los msembros

dei Comité para gue analicen mmumosamente Ia sohmtud presentada

4. Si se aprueba la eliminacion se eva!uara Ia necessdad de :nvutar a un deiegado deE
Archivo General de la Nacion para que reallce un anal|31s de Ios mlsmos para ewtar que B
se destruya informacion de valor historico. " R '

B. Eliminacion de documentos _ _

Es la eliminacién de aquelia documentamon que ha perd;do su valor admimstratwo y .
legal, que no se ha calificado para su conservacron permanente e ' _'
1. El responsable del archivo de gestion preparara Ia documentac:on para su destrucmon
final. El Comité y el Encargado del Archsvo Central acordaran ia fecha de la destrucczon -
y la forma de hacerlo, ya sea por. tnturacson o venderlo a una recm[adora y estaran'
ambos presentes en el momento dé la ehmmacnon | _' ' ' o

2. El Comité redactara un acta donde haga constar que Ios documentos fueron
destruidos, la cual serd firmada por Ios presentes y con eI VtStO bueno del Coordlnador .

Nacional Administrativo. _ Lol _ _
3. Los documentos del archzvo de gestlon que pueden ser ellm:nados fuera dei proceso .

son los siguientes: _ _ _ _ _ :
» Las copiasy duphcados de documentos contables cuyos ong:naEes esten a cargo '
de las oficinas del area flnancaera s S B DN
« Las copias de memorandos y sus anexos (Cerculares y SImllares)
« Los borradores de los documentos que se hayan utaltzado para !a elaboracu:)n de

un documento definitivo, al igual que ias lrnpreS|ones y coplas



e Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas.

e Los catalogos, publicaciones comerciales, boletines y folletos.

4. No se destruiran los documentos que por su contenido se refieran al origen, desarrollo
y finalizacion de:

e Programas o proyectos implementados.

e Planos o disefios de las obras inmuebles como la construccién y remodelacion de
edificios.

e Estudios o monografias sobre sectores poblacionales beneficiados con las
politicas de la institucion.

e Funcionarios que han desempefado cargos de importancia en la institucion.

e Planes de cooperaciéon internacional para el desarrollo y fortalecimiento de

servicios a conformidad con las politicas institucionales.

4.3 Eliminacion de Documentos

La eliminacion de documentos es la actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de plazo de conservacion documental, para aquellos documentos que han

perdido sus valores primarios y secundarios.

La eliminacion de documentos es la destruccion fisica de los documentos que han

perdido valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor historico.

Este proceso es responsabilidad del comité institucional para la seleccion y eliminacion

de documentos y al ejecutar este proceso el comité redactara un acta donde dejara por

escrito, constancia del proceso de expurgo

T



ANEXOS



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO Y ELIMINACION FOIE-1
Unidad solicitante: Fecha:
Coordinador de la Unidad: Firma:
Encargado de Archivo de Gestion: Firma:
Serie Documental | Descripciondela | Original o Fecha de Plazo de Plazo de Observaciones

No o Nombre del Documentacién Fotocopia Creacién del Conservacion | Conservacion

& Expediente Documento Archivo Archivo

Gestion Central

Archivo Central
Recibio solicitud: Firma:
Fecha: Sello:




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS — CICED
ACTA No. 00-2018
ELIMINACION DOCUMENTAL

En la ciudad de San Salvador, Departamento de San Salvador a las horasy minutos del
dia del mes de del afio :

Presentes los integrantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental:
Oficial de la unidad de gestion documental y archivos, (Nombre completo)

Encargado del archivo central, (Nombre completo)

Delegado del area juridica, (Nombre completo)

Coordinador de la unidad productora de la serie a valorar, (Nombre completo)
Encargado del archivo que elimina documentacién, (Nombre completo)

Auditor como observador del proceso, (Nombre completo)

De acuerdo al lineamiento para la valoracién, seleccién y eliminacion documental, se ha concluido el
proceso para la eliminacién de los documentos contenidos en la o las siguientes series documentales:

Y que de acuerdo a la herramienta Tabla de Plazos de Conservacién Documental — TPCD autorizadas por la

titular de la institucién y la coordinacién nacional administrativa, correspondiente a la Unidad
- de las cuales han finalizado sus plazos de conservacién, motivo por el cual en esta fecha se ha

procedido a su eliminacidn total, y de los cuales se anexa el inventario.

Sin méas que hacer constar se firma la presente acta de eliminacién documental.

F. E. F.

Encargado de Archivo Central Delegado del rea juridica Coordinador de la unidad
F. E F.
Oficial de gestién documental Auditor Encargado del archivo que

y archivo que elimina documentacion



