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1.-0BJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer la normativa para desarrollar el proceso de expurgo, eliminación y

Destrucción de documentos en la Procuraduría General de la República.

Ejecutar los plazos de conservación de documentos dentro del Sistema Institucional de

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

expurgo. Estos pasos son: Transferencia documental primaria, Transferencia documental

segundaria y Eliminación 0 Conservación.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

3)

b)

9)

Darle continuidad a la tabla de conservación documental.

Mantener la vigencia de los expedientes de acuerdo a lo establecido en la tabla

de conservación documental.

Solucionar el problema derivado de la falta de espacio para albergar los

expedientes en los archivos de las diferentes unidades de la institución y

optimizar estos archivos.

Detectar los ejemplares dañados que requieren ser eliminados o restaurados.

Mejorar la organización y funcionamiento de los archivos con un fondo

documental depurado.

Establecer la responsabilidad del comité institucional para la selección y

eliminación de documentos.

Establecer los procesos de eliminación de documentos.
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2. BASE LEGAL

La base legal, la define la Ley de Acceso a la información Pública. (LAIP)

Art. 42.—Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberán

asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearán un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los

datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeño de su función, el

cual deberá mantenerse actualizado.

Art. 76.- Las infracciones a la presente ley se clasifican en muy graves, graves y leves.

Son infracciones muy graves:

a. Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente, información que

se encuentre bajo su custodia o a la que tengan acceso o conocimiento con

motivo de su empleo, cargo o comisión.

El Instituto de Acceso a la Información Publica, a través de los Lineamientos de Gestión

Documental y Archivos que tienen base en la Ley de Acceso a la Información Pública

(LAIP). En el Iineamiento número 6 señala:

“Considerando:

Que los procedimientos de valoración, selección, eliminación y transferencia de

documentos buscan evitar la destrucción arbitraria de documentos y a la vez la

acumulación innecesaria de éstos.

Que es indispensable garantizar la información necesaria para conocer las actuaciones

de la administración pública y conservar aquella que pueda formar parte del patrimonio

público, así como prevenir que los entes obligados incurran e las infracciones muy

graves que establecen los artículos 35 y 76 letras “a" y “f" de la LAIP.

3. AREAS INVOLUCRADAS

3.1.- Comité institucional para la selección y eliminación de documentos.

El proceso de Expurgo inicia con la elección del comité institucional para la selección y

eliminación de documentos y con la definición de la tabla de plazos de conservación

documental.
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EL titular de la institución tiene la responsabilidad de nombrar a los funcionarios que

integren el comité institucional de selección y eliminación de .documentos. Este comité

debe cuidar del mecanismo por medio del cual la institución garantiza y transparenta los

plazos de conservación documental establecido, a fin de proteger la información y el

patrimonio documental de la institución. Adicionalmente también puede integrarlo un

colaborador administrativo y un historiador o investigador social externo.

Este comité de selección y eliminación de documentos debe estar formado por el oficial

de la unidad de gestión documental y archivo, el encargado del archivo central y

periférico, el delegado del área jurídica, jefe de la unidad productora, el encargado de

archivos especiales y el auditor como observador externo y debe estar organizado por

una presidencia, una vicepresidencia un secretario y por lo menos dos observadores. En

el caso de renuncia o sustitución de un miembro del comité, será el titular de la institución

quien proponga la sustitución.

3.1.1.— Las funciones principales del comité:

a) Evaluar los consolidados de las Tablas de plazos de conservación documental,

con el propósito de validar la vigencia administrativa establecida por las unidades

productoras.

b) Evaluar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a las

unidades productoras para que hagan modificaciones en el proceso.

c) Revisar periódicamente los plazos sugeridos por las unidades productoras para

que estos plazos estén acordes a los períodos idóneos de cada unidad, de

acuerdo a los criterios que se maduren dentro del comité.

d) Deberá ser la entidad competente para hacer las observaciones y sugerencias

pertinentes en lo que se refiere a la eliminación y transferencia documental, dentro

de la institución hacia todas las unidades.



e) Deberá participar en los procesos de eliminación de documentos dando el aval

respectivo, según los plazos establecidos en la tablas de plazos de conservación

de documentos

f) En el caso de eliminación de documentos deberán levantar y firmar un acta

respectiva.

3.2.— UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Es la unidad responsable de definir y dar las directrices de la politica de la gestión

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 procuradurías

auxiliares, archivo central y el archivo histórico, 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

dirección, la coordinación y supervisión, unidades de apoyo institucional y las unidades

específicas.

3.3.2. Archivos de las procuradurías auxiliares:

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

diferentes servicios que brindan dichas Procuradurías.

343.3 Archivo Central:

El archivo central esta compuesto por aquellos documentos que ya fueron trasladados

desde los diferentes archivos de oficina y de las procuradurías auxiliares, de acuerdo a lo

que señala la tabla de plazos de conservación de documentos. Esos documentos

permanecerán aquí hasta que les llegue su tiempo de eliminación o de que pasen al

archivo histórico.



4. PROCEDIMIENTO DE EXPURGO Y ELIMINACIÓN

4.1 Disposiciones Finales

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

siguientes:

Conservación permanente, conservación parcial o muestra. eliminación total y digitalización.

4.2 Expurgo de documentos

Consiste en el análisis del ciclo de vida de los documentos y determinar si ya no tienen

ningún valor administrativo, fiscal o contable para que puedan ser eliminados.

1. Cada uno de los archivos de gestión de la PGR iniciará con el procedimiento de

expurgo de los documentos que se encuentran bajo su custodia realizando un inventario

de aquellos que según la Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD) han

cumplido con su tiempo de vida y pueden ser eliminados.

El inventario deberá contener los campos siguientes:

. Dependencia del Archivo de Gestión: Nombre de la unidad que procede con el

expurgo documental.

. Fecha: en que se somete al expurgo.

. Nombre y firma del encargado del Archivo de Gestión.

. Nombre y firma del Coordinador dela unidad.

. Número: El número correlativo del expediente a eliminar.

. Serie documental 0 nombre del expediente: El nombre de la serie documental.

. Clasificación de la información: Si la documentación es: Oficiosa, Confidencia o

Reservada.

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

. Fecha de creación de la serie documental 0 de los documentos.
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. Plazos de conservación: se colocará el tiempo de conservación de los

documentos en el Archivo de Gestión 0 Archivo Central según la Tabla de Plazos

de Conservación Documental,

. Observaciones: Se pondrá cualquier observación que sea necesario.

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

2. Después de elaborar el inventario, hará un memorándum dirigido al Oficial de Gestión

Documental y Archivo con la propuesta de eliminación.

3. El Oficial de Gestión de Documentos y Archivo convocará a reunión a los miembros

del Comité para que analicen minuciosamente la solicitud presentada.

4. Si se aprueba la eliminación se evaluara la necesidad de invitar a un delegado del

Archivo General de la Nación para que realice un análisis de los mismos para evitar que

se destruya información de valor histórico.

B. Eliminación de documentos

Es la eliminación de aquella documentación que ha perdido su valor administrativo y

legal, que no se ha calificado para su conservación permanente.

1. El responsable del archivo de gestión, preparará la documentación para su destrucción

final. El Comité y el Encargado del Archivo Central, acordarán la fecha de la destrucción

y la forma de hacerlo, ya sea por trituración o venderlo a una recicladora, y estarán

ambos presentes en el momento de la eliminación.

2. El Comité redactará un acta donde haga constar que los documentos fueron

destruidos, la cual será firmada por los presentes y con el visto bueno del Coordinador

Nacional Administrativo.

3. Los documentos del archivo de gestión que pueden ser eliminados fuera del proceso,

son los siguientes:

. Las copias y duplicados de documentos contables, cuyos originales estén a cargo

de las oficinas del área financiera.

- Las copias de memorandos y sus anexos. (Circulares y similares)

o Los borradores de los documentos que se hayan utilizado para la elaboración de

un documento definitivo, al igual que las impresiones y copias.
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— Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas.

. Los catálogos, publicaciones comerciales, boletines y folletos.

4. No se destruirán los documentos que por su contenido se refieran al origen, desarrollo

y finalización de:

. Programas 0 proyectos implementados.

. Planos o diseños de las obras inmuebles como la construcción y remodelación de

edificios.

- Estudios o monografías sobre sectores poblacionales beneficiados con las

políticas de la institución.

. Funcionarios que han desempeñado cargos de importancia en la institución.

. Planes de cooperación internacional para el desarrollo y fortalecimiento de

servicios a conformidad con las politicas institucionales.

4.3 Eliminación de Documentos

La eliminación de documentos es la actividad resultante de la disposición final señalada

en las tablas de plazo de conservación documental, para aquellos documentos que han

perdido sus valores primarios y secundarios.

La eliminación de documentos es la destrucción física de los documentos que han

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

Este proceso es responsabilidad del comité institucional para la selección y eliminación

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

escrito, constancia del proceso de expurgo
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ANEXOS



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO Y ELIMINACION

Unidad solicitante:

Coordinador dela Unidad:

Encargado de Archivo de Gestión:

Descripción dela

Documentación
Original 0

Fotocopia

Serie Documental

Nº_ 0 Nombre del

Expediente

Archivo Central

Recibió solicitud:

Fecha: Sello:

Fecha de

Creación del

Documento

FOIE-1

Fecha:

Firma:

Firma:

Plata de

Conservacio' n

Ar:hivu

Central

Plazo de

Cºnservación

Archivo

Gestión

Firma:

Observaciones



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCIÓN Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS — CICED

ACTA No 00-2018

ELIMINACION DOCUMENTAL

En la ciudad de San Salvador, Departamento de San Salvador alas horas y minutos del

día del mes de del año .

Presentes los integrantes del Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental:

Oficial dela unidad de gestión documental y archivos, (Nombre completo)

Encargado del archivo central, (Nombre completo)

Delegado del área jurídica, (Nombre completo)

Coordinador de la unidad productora dela serie a valorar, (Nombre completo)

Encargado del archivo que elimina documentación, (Nombre completo)

Auditor como observador del proceso, (Nombre completo)

De acuerdo al lineamiento para la valoración, selección y eliminación documental, se ha concluido el

proceso para la eliminación de los documentos contenidos en la olas siguientes series documentales:

Y que de acuerdo a la herramienta Tabla de Plazos de Conservación Documental —TPCD autorizadas porla

titular de la institución yla coordinación nacional administrativa, correspondiente ala Unidad ————————————————

->——»— delas cuales han finalizado sus plazos de conservación, motivo por el cual en esta fecha se ha

procedido a su eliminación total, y delos cuales se anexa el inventario.

Sin más que hacer constar se firma la presente acta de eliminación documental.

F- F. F.

Encargado de Archivo Central Delegado del área jurídica Coordinador dela unidad

F. F. F.

Auditor Encargado del archivo queOficial de gestión documental

y archivo que elimina documentación


