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INSTRUCTIVO DE EXPURGO Y | FOPL-02
ELIMINACION DOCUMENTAL

‘ PAG. No. 1

L HOJA DE MODIFICACIONES Y USUARIOS DEL DOCUMENTO
REVISION FECHA NATURALEZA DE LA MODIFICACION
0 30/11/2018 | Inicio del instructivo
1 Mayo 2022 Revision y actualizacion del instrumento por la coordinacion de la unidad de

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

Gobierno abierto

Interrelacion con los procesos de las Procuradurias Auxiliares y los

responsables de las Unidades Organizativas que inciden con archivos

2 INGD-03, REVISION 02




II PROPOSITO

Establecer la normativa para relacionar el proceso de la desincorporacion, destruccién de documentos y
transferencia de los Archivos de Gestion de las Unidades Administrativas, de Coordinacién y

Procuradurias Auxiliares al Archivo Central de la Procuraduria General de la Reptblica.

Ejecutar los plazos de conservacion de documentos dentro del Sistema Institucional de Archivos, este

sistema nos va determinar los tres pasos indispensables en el proceso de expurgo
a) Transferencia documental primaria y segundaria,
b) Valoracion y seleccién documental y

¢) Eliminacion o Conservacién, en Archivo Histérico.

III. ALCANCE
Estos lineamientos se aplican a nivel nacional, para todos los archivos de oficina, especializados e
intermedio, y para las Unidades Administrativas, el cual debe cumplirse y hacer cumplir por los

involucrados en todas estas Unidades por sus respectivos directores, coordinadores, y procuradores

auxiliares departamentales.

IV. REFERENCIAS

* Ley Orgénica y Reglamento de PGR

* Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento,

* Lineamientos para la Gestion Documental y archivos, del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica. Y lo establecido bajo el lineamiento sexto.

* Politica de Integridad y Gobierno Abierto.

® Ley de procedimientos administrativos,

e Ley de mejora regulatoria,

¢ Ley de eliminacion de barreras burocraticas,

¢ Convenci6n interamericana contra la corrupcion,
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» Convencién de las Naciones Unidas contra la corrupeion,

* Tratado Marco de Seguridad Democratica en Centroamérica.

V. DEFINICIONES
AGN: Archivo General de la Nacién
TPCD: Tablas de Plazos de Conservacién de Documentos

CISED : Comité institucional de seleccion y eliminacién de documentos

Transferencia documental primarias y secundarias:

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero en ningin caso la
operacion de transferencia significa el traslado de la responsabilidad de la gestion derivada del
procedimiento utilizado por la unidad administrativa productora, ya que cada unidad mantiene dicha
responsabilidad hasta el momento en que se extingue su valor administrativo, o hasta que los documentos

adquieren valor historico, o hasta que procede su eliminacion.

Transferencia primaria:

Consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series y/o sub series documentales,
que habiendo finalizado su vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservacion en el archivo
de gestion u oficina establecido en las TPCD, se remiten al archivo central.

Transferencia secundaria:

Tratan de la transferencia documental del archivo central al Archivo General de la Nacion, o al archivo

histérico de la institucién que lo produce.

Valoracion Documental:

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.

Seleccion documental:
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Es el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales
que genera y recibe una entidad para determinar los “plazos de conservacion y las disposiciones finales”,

en base a los cuales se elaboran las tablas de plazos de conservacion de documentos.

Eliminacion documental:

Es la actividad resultante de la disposicion final sefialada en la TPCD para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.
Representando la destruccion fisica de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal
o fiscal, y que no tengan valor histérico, de acuerdo a un procedimiento avalado por la institucion

interesada y con el visto bueno del AGN, segtn lo establece de articulo 12 de su respectiva ley.

Plazos de conservacion:

Es tiempo que se le asigna a determinados tipos y series documentales producidos por determinada
unidad administrativa, con la finalidad de cumplir con su vigencia administrativa, para luego pasar a otra
etapa del ciclo vital, en la cual son transferidos a archivos intermedios y archivo central del sistema

institucional, donde pueden ser conservados por periodos mas amplios o bien de manera permanente.

VI. DESARROLLO

} La unidad productora
I realizaseleccion
documental




De conformidad al esquema anterior, y a los pasos que seguir para la realizacion del proceso de expurgo,

tambi¢n se deberd observar las siguientes disposiciones en su trayectoria respectiva.
v' En el caso de las Transferencias documentales primarias y secundarias

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero en ningtin caso
la operacion de transferencia significa el traslado de la responsabilidad de la gestién derivada del
procedimiento, utilizado por la unidad administrativa productora, ya que cada unidad mantiene dicha
responsabilidad hasta el momento en que 1) se extingue su valor administrativo, 2) los documentos
adquieren valor histérico, o 3) se procede a su eliminacién, de acuerdo a lo establecido para cada

serie documental en la tabla de plazos de conservacion de documentos.

v’ Pasos y recomendaciones para las transferencias documentales

I- Revision de documentos a transferir (no incluye: fotocopias de originales, anotaciones
inservibles, borradores reemplazados por documentos definitivos, fotocopias de boletines,
leyes, etc. todo lo que carezca de relevancia para los diferentes usuarios de los documentos).

2- Comprobar que los documentos estén en orden dentro de los expedientes

3- Identificacion de los expedientes

4- Instalacion de expedientes en cajas y rotulacion

5- Oficio de entrega e inventario de expediente impreso y en formato digital

v De la Valoracion documental

Consiste en identificar, analizar y evaluar las series documentales que genera y recibe una
coordinacion para determinar los plazos de conservacién y las disposiciones finales en base a los

cuales se elabora las tablas de plazos de conservacién de documentos.

Criterios para seleccionar los documentos

1- Relevancia
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Se establecera cuando el documento refleja actuaciones, metas y proyectos claves para la
institucion en general y en cada una de las direcciones, procuradurias auxiliares y unidades
administrativas que la componen. Ademas de los aspectos anteriores, deben incluirse los

proyectos o asuntos no previstos en los planes pero que son fundamentales para el cumplimiento

de los objetivos institucionales.
2- Frecuencia de la consulta

Un expediente puede seguir teniendo consultas después de finalizado, se recomienda establecer

plazos precautorios una vez caducado el primer plazo establecido de su vi gencia y resguardo.
3- Duplicidad de los documentos y de la informacién

Para contrarrestar la impresion y reproduccién genera cantidades excesiva e innecesaria de
duplicados e incluso de expedientes completos y parciales. Esta situacion, se debe asegurar el
resguardo de documentos originales, eliminando todas las copias de los mismos. En casos

excepcionales, cuando el original no est4 localizado, debe conservarse una copia.

Comité institucional CISED

El comité serd convocado por el responsable del archivo institucional cuando se tengan los

consolidados de las TPCD y podré estar organizado por una presidencia, una o dos

vicepresidencias, secretario y uno o dos observadores. El comité tendra las siguientes funciones:

a) Evaluar los consolidados de la TPCD, validando la vigencia administrativa establecida por
las unidades productoras.

b) Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a las unidades
productoras.

¢) Corroborar las duplicidades de tipos documentales y recomendar a las unidades productoras
la conservacion permanente de los documentos mas representativos de la institucion, para
que estos se sumen al patrimonio del pais.

d) En situaciones, donde un mismo tipo documental es resguardado por distintas unidades

administrativas, el comité evaluard y recomendara cual sera la unidad responsable de
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conservar el expediente completo y autorizara la eliminacion de las copias o de alguna de sus

partes a las demas unidades.

e) En caso de eliminacién, deberd firmar el acta respectiva y remitirla a la direccién de AGN,
para el mismo fin, previa inspeccién de este archivo para verificar el proceso y garantizar que
no se destruyan documentos de valor cultural.

f) Podra consultar al AGN para la valoracion y seleccion de documentos, a fin de identificar y

proteger aquellos considerados de valor cultural e histérico.
Pasos para la eliminacién de documentos

1- Elarchivo central identifica documentos a eliminar, verifica los plazos establecidos en la
TPCD, elabora inventario y separa la informacién y elabora nota de solicitud de expurgo
al CISED.

2- El CISED recibe solicitud de expurgo del archivo central con inventario adjunto, notifica
fecha y técnicos que realizardn el expurgo, corrobora informacién de acuerdo al
inventario, y elabora informe del expurgo realizado.

3- El archivo central recibe y atiende las observaciones del CISED, elabora y firma el acta

de eliminacion y envia al AGN y procede a eliminar la documentacion.

VII DISPOSICIONES GENERALES

Principios para realizar las transferencias

Los principios generales que han de regir el desarrollo de toda transferencia documental son :

a)

b)
c)
d)
e)

Deben llevarse a cabo segtn las TPCD o bajo un procedimiento aceptado y aprobado por el
archivo central.

Los procedimientos deben ser simples

Asegurar una instalacién y accesos sencillos de los documentos

Debe permitir la redaccion posterior de documentos de descripcidn archivistica

Respetar y evidenciar su procedencia, es decir, no confundirlos con otros documentos

transferidos y resguardados
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Las transferencias documentales permiten

a)

b)

d)

Trasladar los documentos organizados hacia el archivo central de la institucion, bajo condiciones
de seguridad que garantizan su conservacion y recuperacién en el momento necesario

Guardar en forma temporal o definitiva la documentacion 1til para la toma de decisiones, probar,
informar y dar testimonio del desarrollo historico institucional y nacional.

Evitar la acumulacion innecesaria de documentos en los archivos de gestion y deterioro de los
mismos por amontonamiento y hacinamiento.

Garantizar a los ciudadanos el resguardo y acceso a la informacion publica, fomentando asi, la

transparencia en la actuacion institucional.

El valor primario se divide en:

Valor administrativo, valor contable, valor fiscal, valor legal, Juridico, informativo y técnico

El valor secundario se divide en:

Cientifico, histérico, artistico y literario

Plazos de conservacién:

El tiempo que se le asigna a determinados tipos y series documentales producidos

Destino final de los documentos

Ademas de los plazos de conservacion que se refieren al tiempo que seran resguardados en los
archivos de la institucion, las disposiciones finales se refieren al destino final de los documentos,
los cuales pueden ser: conservacion permanente, conservacion parcial o muestra, eliminacion

total y digitalizacion.

Porque se elaboran las TPCD

Por la depuracion de documentos innecesarios en el archivo de gestion y que por lo tanto no deben ser

transferidos.
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Y por realizar la transferencia de documentos al archivo central y de este hacia e intermedio e historico

de forma ordenada y de acuerdo al valor establecido de los documentos.

Objetivos de la eliminacién de documentos

a)

b)

d)

Eliminar documentos que no son necesarios para la administracion, sin perjuicio del acervo
documental nacional ni de las leyes del pais.

Optimizar el espacio y los recursos en los archivos centrales y/o periféricos para continuar
recibiendo transferencias documentales primarias.

Que la eliminacién se realice segiin procedimiento ordenados, legales y establecidos por la
institucién, coordinados por el responsable del archivo institucional.

Transparentar la eliminaciéon de documentos y dar cumplimiento a las leyes en materia de

documentos e informacién publica.

VIII. RESPONSABILIDADES

Comité institucional de seleccion y eliminaciéon de documentos CISED:

Es el mecanismo por el cual la institucién avala y transparenta los plazos de conservacién
documental establecidos por las unidades administrativas, a fin de proteger la informacion, las
actuaciones publicas y el patrimonio documental de la institucién. Se integrara un comité CISED
interdisciplinario y conformado como minimo de tres (3) personas, entre ellas estaran el
responsable del archivo central, el superior administrativo de la entidad productora y un asesor
legal.

También deben formar parte de este comité, técnicos administrativos, ejecutivos o especialistas
(incluso externo de la institucién si es necesario), en el tipo de informacion y documentacion.
Por ejemplo, si los documentos son de naturaleza contable, incluir en el comité a alguien del area
contable o financiera, si son documentos administrativos, incluir al administrador, sin son de tipo

técnico-cientifico, incluir el especialista que los cred o que conoce de la materia, etc. Y cualquier

otro miembro considerado importante para determinar la vigencia de la documentacion.




e Encargados de archivos periféricos, archivo central, especial e histérico, y coordinadores
de unidades administrativas:

Deberan cumplir con los dispuesto en la seleccion y valoracién documental de los que se necesite

clasificar y enviar al archivo central para dar cumplimiento al respectivo proceso de eliminacién
0 conservacion, asi como de participar y firmar las actas para estos efectos.

IX ANEXOS

Modelo acta de eliminacion de documentos
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ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS No.

En las instalaciones del Archivo Central de la Procuraduria General de la Republica ubicada en la
ciudad de San Salvador, a los (dias) dias del mes de (mes) de (afio) siendo las (hora) a.m. / p.m., se
reunen los funcionarios: (NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS) de la Procuraduria Auxiliar/Direccién,
Coordinacién y Encargado de Archivo de la misma; Nombre de la oficina a |a que pertenecen los
documentos a eliminar, y (NOMBRES DEL FUNCIONARIO), de la ( Direccién de Integridad,
Coordinacion de la UGDA, Encargado del Archivo Central y delegado de Auditoria Interna), con el
fin de dar inicio al proceso de destruccién de los documentos relacionados en esta acta y aprobada
mediante firma de los integrantes del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental.

Por lo anterior se procede a la destruccién de los siguientes documentos:

Series Documentales | Descripcién

Fechas Extremas

Unidad de
Conservacion

Caja — legajo - ampo

Firmas de las personas que intervienen en el proceso:

Directora Nacional de Integridad:

Procurador Auxiliar Departamental:

Encargado Archivo Procuraduria Auxiliar;

Coordinador de UGDA:

Encargado de Archivo Central:

Delegado de Auditoria Interna:
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