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1. OBJETIVO
Normar las acciones que realiza el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED) para la eliminación de información que ha perdido su valor en el Ministerio de Hacienda, con el propósito de optimizar los espacios y recursos de la Institución.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN
Este procedimiento aplica para todas las unidades organizativas del Ministerio de Hacienda, que soliciten al CISED eliminación de documentos contenida en cualquier tipo de soporte (papel y electrónico).
3. REFERENCIA NORMATIVA.
· Acuerdo Ejecutivo 535, de fecha 03 de mayo 2017, que establece la creación del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)

· Acuerdo Ejecutivo 1364, de fecha 15 de octubre de 2015, que establece la creación de la Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA)

· Ley de Procedimientos Administrativos
· Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento.
· Ley de Ética Gubernamental.
· Ley de Simplificación Aduanera.
· Ley del Archivo General de la Nación (AGN).

· Ley Especial de Protección al Patrimonio Cultural.

· Ley Especial contra los delitos informáticos y conexos

· Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos

· Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

· Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado y su Reglamento.

· Código Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA) y su Reglamento (RECAUCA)

· Código Civil. 

· Código de Ética Profesional del Consejo Internacional de Archivos.
· Código Penal.
· Código Tributario y su Reglamento de aplicación. 
· Lineamientos de Gestión Documental de Archivos del Instituto de Acceso a la Información Pública.

· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Manual de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda

· Norma ISAD (G) Norma Internacional General de Descripción Archivística.

· Norma ISDIAH (Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo).

· Norma ISO 15489-1: Información y Documentación. Gestión de documentos.

· Norma ISO 15489-2: Información y Documentación. Gestión de documentos. 

· Norma ISO 9001: Gestión de la Calidad.

· Normativa Nacional de Archivo. (Compilación Normativa Archivísticas).

· Disposiciones para el funcionamiento del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED) del Ministerio de Hacienda.
4. DEFINICIONES 
Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos por las unidades organizativas en el ejercicio de sus funciones.

Lugar o espacio físico donde se guardan y administran documentos de acuerdo a normas y principios archivísticos establecidos.

Archivo Central: Unidad organizativa responsable de la administración de documentos transferidos de los archivos de gestión por haber finalizado su trámite, cuya consulta por las unidades organizativas es esporádica. En este archivo, los documentos se encuentran en su fase semiactiva.

Archivo Especializado: Unidad organizativa responsable de la administración de documentos o expedientes que son objeto de  una atención especializada debido a la naturaleza de los mismos (judicial, salud, académico, fiscal, financieros, pensiones, seguridad, bienestar social, etc.) (Ejemplo: Archivo especializado de la DGII, del Departamento de Contabilidad de la Dirección Financiera, de la DGICP, entre otros)

Archivo de Gestión: Conocido como archivo de oficina, es el creado por la unidad productora para resguardar los documentos que sustentan sus actividades y funciones diarias en la institución. Puede poseer documentación administrativa y especializada. (Ejemplo: Todas las unidades organizativas del Ministerio tienen su archivo de gestión)

Archivo Periférico Especializado: Unidad responsable de la administración de documentos especializados de archivos de gestión ubicados en otras áreas geográficas donde se brindan servicios integrales de una misma institución. (Archivo periférico especializado DGT, DGA, DGII, DGCG, TAIIA). 

Archivo General de la Nación: Es una de institución de El Salvador, conocido por sus siglas AGN, en donde se resguarda gran parte del patrimonio documental, bibliográfico e histórico del país.
Centro de Datos: Se refiere a las instalaciones físicas donde se encuentran ubicados los servidores y equipos de comunicaciones críticos dentro del Ministerio de Hacienda.
Ciclo vital del documento: Son las diferentes fases o etapas que un documento experimenta desde su creación hasta su disposición final. Cada fase o etapa implica determinados procedimientos archivísticos para que la documentación se mantenga preservada, organizada y accesible.

Clasificación Documental: Es el proceso de identificación de una o varias categorías dentro de las actividades de la organización y de los documentos que generan, así como de agrupación de los mismo, si procede, en expedientes o series para facilitar la descripción, control, relaciones y asignación del tipo de disposición y de las condiciones de acceso.

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED): Es el mecanismo por el cual las instituciones avalan y transparentan los plazos de conservación documental establecidos por las unidades organizativas, a fin de proteger la información, las actuaciones públicas y el patrimonio documental de las instituciones. En ese contexto, el Ministerio de Hacienda, ha creado el CISED mediante Acuerdo Ministerial No. 535 del 03 de mayo 2017, representado en los siguientes cargos:

De Secretaría de Estado:

· Jefe de la Unidad de Gestión Documental y Archivos,

· un delegado de Auditoría Interna

De la Dependencia correspondiente:

· Jefe de la unidad productora (o su delegado),

· Un delegado jurídico,

· El Encargado del Archivo Central (o su delegado), Encargado del Archivo Especializado, Encargado del Archivo Periférico, según sea el caso.

· Técnico (s) especialista(s) en el tipo de información a valorar y seleccionar (cuando aplique)

Todo lo anterior, en cumplimiento al Art. 1 de Lineamiento No. 6 de Gestión Documental y Archivos, emitido por el Instituto de Acceso a la Información Pública.

Cuadro de Clasificación Documental por Proceso: Es una herramienta que permite representar el fondo documental de acuerdo a los macroprocesos, procesos y subprocesos de la organización, situadas en el contexto de la misión y visión de la misma. Así mismo, le facilita al Sistema de Gestión Documental organizar, describir y vincular los documentos que produce y/o recibe.
Destrucción: Proceso de eliminación o borrado de un documento, sin posibilidad de reconstrucción, siempre que se cuente con la autorización del CISED en las Tablas de Plazos de Conservación Documental (TPCD).

Disposición final: Es la selección de los documentos de los archivos de gestión, central y otros; cuyo plazo de conservación ha prescrito con miras a su conservación permanente, eliminación total o parcial y copias de respaldo.

Documento: Información creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una organización o individuo, en el desarrollo de las actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Se aplica a la información en cualquier medio o soporte (papel, cinta, electrónico, etc.), forma o formato, y que engloba el contenido, el contexto y la estructura permitiendo probar la existencia de la actividad por la que fue creado.
Documentación: Conjunto de documentos que describe operaciones, instrucciones, decisiones, normas y procedimientos organizativos referidos a una determinada función, proceso o transacción.

Documentación administrativa: Se define como el soporte material por el que se materializan los actos administrativos. Cumple por tanto dos funciones; por un lado es un instrumento de constatación que permite comprobar el desarrollo de una actuación administrativa y por otro es un instrumento de comunicación, ya que los documentos administrativos permiten la traslación del contenido de los actos a otros órganos o unidades de la administración.

Documentación de apoyo informativo: Conjunto muy diverso de documentos que contienen información necesaria para el desarrollo de la gestión administrativa, pero que no han sido producidos por la actividad de la oficina, tales como: periódicos, libros, revistas, boletines, panfletos, diarios oficiales, entre otros.

Documentación Especializada: Conjunto de documentos de una o pocas series documentales, que exigen procedimientos específicos para su procesamiento técnico, conservación y preservación. Por lo general, son expedientes y registros de personas, empresas, asociaciones que reciben una atención especializada: salud, académico, judicial, fiscal, pensiones, seguridad, bienestar social, entre otros.

Eliminación de Documentos: Es la actividad resultante de la disposición final señalada en las Tablas de Plazo de Conservación Documental (TPCD) para aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histórico, de acuerdo a un procedimiento avalado por la institución interesada con base a los Lineamientos de Gestión Documental y Archivo Emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública.
Empleados: Toda persona que presta servicios de carácter permanente o temporal, remunerado o ad-honorem, en las diferentes Dependencias del Ministerio de Hacienda.

Encargado del Archivo de Gestión: El designado por el Jefe de la unidad organizativa, encargado de realizar los procesos archivísticos a la documentación que se produce y recibe en la Unidad.

Encargado del Archivo Central: El responsable del resguardo y administración de la documentación administrativa que recibe de las diferentes unidades organizativas de la Institución.
Encargado del Archivo Periférico Especializado: El responsable del resguardo y administración de la documentación especializada de los archivos de gestión de la institución ubicados en otras áreas geográficas.

Encargado del Archivo Especializado: El responsable del resguardo y administración de la documentación especializada que se produce y recibe en el Archivo de Gestión, que por su naturaleza tienen su propia forma de organización.

Etiqueta: Se utiliza para rotular documentos, cajas, estantes y depósitos, donde se consignan los datos más importantes referentes al fondo documental y su colocación en el espacio físico.

Expediente: Conocido también como unidad documental compuesta. Es una unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso corriente, o durante el proceso de organización archivística, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad básica de la serie.
Expurgo: Eliminación planificada de documentación que carece de valor testimonial, histórico o cultural para ser conservadas. Normalmente esta eliminación se realiza en cualquier etapa del ciclo de los documentos.

Fase Activa: Fase en que los documentos/información en cualquier medio o soporte son de uso frecuente, está resguardada en los archivos de gestión y en los Centros de Datos.

Fase Semi Activa: Constituida por documentos/información en cualquier medio o soporte, que han concluido su fase activa es decir de gestión, y por lo tanto su consulta es esporádica. Está resguardada en el Archivo Central, periféricos o Centro de Datos.

Fase Histórica: Corresponde a los documentos/información en cualquier medio o soporte que finalizaron su fase semi activa y su valor primario, y han sido estudiados y seleccionados para su conservación permanente, debido a su valor cultural y científico para la investigación histórica.

Foliar: Acción de numerar hojas.
Foliación: Acto de numerar los folios solo para su cara recta.// Operación incluida en los trabajos de ordenación que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada tipo documental (Folio recto: primera cara de un folio, que se numera; Folio vuelto: segunda cara de un folio, que no se enumera).

Fondo documental: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos orgánicamente y resguardados en una institución, utilizados en el transcurso de sus actividades y funciones. Abarca la totalidad de los documentos de una institución.

Fondo documental acumulado: Son los documentos resguardados en los archivos (de Gestión, Central, Periféricos y Especializados) sin ningún criterio archivístico determinado de organización y conservación, razón por la cual coexisten documentos con valor primario, secundario y sin valor.

Formato: Configuración o especificidad en que se encuentra la información en un soporte electrónico. Ejemplo: JPG, TIFF, PDF, Word, Excel, HTML y otros.

Gestión Documental: Es la dirección responsable y el control sistémico de la creación y/o recepción, del mantenimiento, del uso, y de la disposición de la documentación en una organización.

Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo, organización y difusión de la documentación producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.

Identificación Documental: Análisis de las funciones y actividades de una organización para reconocer y sistematizar los documentos en estructuras lógicas que dan consistencia a la representatividad de un fondo. Es la fase inicial del proceso archivístico necesaria para clasificar, valorar, describir y planear la producción de los documentos.

Información: Conjunto organizado de datos que tienen un significado.

Instrucción de Trabajo: Conocido institucionalmente como IDT, que contiene las instrucciones de trabajo para un procedimiento transversal determinado y en una unidad organizativa específica.
Inventario: Instrumento básico de referencia, que describe los documentos en un solo fondo o grupo de documentos.

Jefes de Unidad: Subdirectores, Directores que dependan de Directores Generales, Coordinadores, Jefes de División, Jefe de Departamento, Jefe de Unidad, Jefe de Sección del Ministerio de Hacienda, y cualquier otro cargo que tenga personal bajo su responsabilidad.

Macroproceso: Son agrupaciones de proceso, pero a su vez, estos procesos pueden subdividirse en subprocesos.

Mapa de Series: Es un instrumento que detalla las series documentales que se producen y/o reciben en una organización, está vincunlado o relacionado con el Cuadro de Clasificación Documental y con los procedimientos que originan dichas series.

Mapa de Tipos Documentales: Es un instrumento que detalla los tipos documentales que conforman una serie con sus características esenciales, y está vinculado o relacionado con el Cuadro de Clasificación Documental y el Mapa de Series.

Máxima Autoridad de cada Dependencia: Directores, Presidente y Jefes de Unidad Asesora del Despacho, que dependan directamente de los Titulares.

Migración: Acción de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Ordenación documental: Se refiere al orden de los documentos dentro de su folder que lo contiene y también al orden de colocación entre las demás series documentales, ya sea dentro del archivador, computadora u otro mobiliario, con el fin de facilitar su localización y acceso.

Plazo precaucional: Período de tiempo durante el cual un documento de archivo puede ser requerido formalmente como instrumento de control contable, fiscal y legal. Dicho período está vinculado con la prescripción y determina el plazo de retención.

Proceso: Es un conjunto de subprocesos. Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 

Productor: Es la unidad organizativa/persona natural productora de la información acorde a sus funciones.

Reciclaje: Proceso que sufre un material o producto para ser reincorporado a un ciclo de producción o de consumo, ya sea el mismo en que fue generado u otro diferente.

Recolección: Acción de recoger y trasladar los desechos generados, al equipo destinado a transportarlos a las instalaciones de almacenamiento, tratamiento, reúso o a los sitios de disposición final.

Registro: Acto por el que se adjudica a un documento un identificador único en el momento de su entrada en el sistema de gestión documental.

Selección Documental: Es el proceso archivístico que consiste en separar las series documentales a conservar de las que se deben eliminar.

Serie documental: Conjunto de documentos gestionados y conservados como una unidad por el hecho de ser el resultado de un mismo proceso de formación o de la misma función, actividad o procedimiento.

Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA): Es el conjunto integrado y normalizado de principios, políticas y prácticas en la gestión de documentos y el sistema institucional de archivos del Ministerio de Hacienda.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Es un componente del SIGDA y está conformado por los archivos de gestión, archivo central, archivos especializados y archivos periféricos. Los cuales, deben estar a cargo de un servidor público.

Soporte: Es el medio físico del documento/ Materia física, en la que se contiene o soporta la información registrada (por ejemplo: papel, medios ópticos: CD, DVD, Blue-Ray, etc.; medios magnéticos: discos duros, cintas, diskettes; medios electrónicos: USB, tarjetas memorias, entre otros).

Subfondo: Son las divisiones en que se ordena un fondo documental.

Subproceso: Los subprocesos se describen utilizando procedimientos. Se desarrollan actividades, las cuales por lo general son realizadas por más de una unidad organizativa.

Tipo documental: Es la unidad documental simple, que le confiere unas características de formato, estructura y contenido específicas, las cuales lo definen y lo distinguen de otros.

Titulares: Ministro y Viceministros

TPCD (Tabla de Plazos de Conservación Documental): Instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos y recibidos en una oficina, sobre los cuales se anotan sus valores primarios y secundarios y a partir de ello se fijan los plazos temporales en que serán conservados en su respectivo archivo.

Transferencia documental: Consiste en el traslado ordenado, clasificado e inventariado de las series documentales, que habiendo finalizado su vigencia administrativa y cumplido su tiempo de conservación en el Archivo de Gestión establecido en las TPCD, se remiten al Archivo central Institucional, especializado, periférico especializado, según corresponda.

Unidad organizativa: Aquella que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes obligados produce, recibe y resguarda información con motivo del desempeño de su función, responsable de la debida organización, conservación y acceso a la misma.

Unidad de conservación: También llamada unidad de instalación es aquel soporte que sirve de acondicionamiento y protección a los documentos, cuya finalidad es protegerlos del roce, el polvo, la luz o cualquier otro agente que atente a su buena conservación.

Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA): Es la unidad responsable de la dirección e implementación del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA), mediante la elaboración de la normativa institucional de gestión documental, el diseño y ejecución de las estrategias de implementación, la administración del Archivo Central y la coordinación con el resto del sistema institucional de archivos.

Valor primario: Es el valor que tiene un documento ya sea administrativo, contable, fiscal, jurídico, informativo, técnico y otros. Conforman los documentos que tienen vigencia legal y administrativa, es decir, sirven para ordenar, informar, probar o como apoyo a la toma de decisiones.

Valor secundario: Es el valor que tiene un documento (serie) para la investigación o la historia, una vez agotado el interés administrativo-legal que representa para la entidad productora.

Valoración documental: Actividad que consiste en el análisis e identificación para establecer los valores documentales primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y su disposición final.

5. RESPONSABILIDADES.
Máxima Autoridad de cada Dependencia, Jefes de Unidad, Jefes de Unidad de Informática o de las Unidades Organizativas que tienen a su cargo las funciones de Tecnología de la Información de cada Dependencia, Encargados de los archivos de gestión/Especializados, Central y Periféricos especializados.
· Apoyar las gestiones realizadas por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED).
· Proporcionar oportunamente la información solicitada por el CISED.

· Atender convocatorias del CISED.
· Apoyar la divulgación y promoción de la política de gestión documental y de los instrumentos relacionados.
· Cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento.
Director General de Administración

· Aprobar el presente procedimiento

Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)
· Autorizar y verificar que se realice la eliminación de documentos de acuerdo a este procedimiento.
· Atender las convocatorias necesarias para ejecutar este procedimiento.
· Proponer las modificaciones al presente procedimiento tendientes a mejorar el mismo.
Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA):

· Coordinar el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED).
· Gestionar la publicación en el portal de transparencia institucional las Actas de eliminación de documentos.
· Velar por la divulgación de este procedimiento.
Administradores de contrato, Jefes de Unidad y Jefes de Unidad de Informática de las Dependencias
· Garantizar que la información existente en la memoria-document server de los equipos de reproducción sea eliminada, previo al cierre del contrato o sustitución por reparación/daño, a fin de garantizar la confidencialidad de la información institucional.

Jefes de Unidad de Informática, o de las Unidades Organizativas que tienen a su cargo las funciones de Tecnología de la Información de cada Dependencia
· Cumplir y hacer cumplir la guía de trabajo de seguridad de la Información para destrucción o formateo seguro de medios de almacenamiento de información en soporte electrónico de la DINAFI.

· Velar por la preservación y conservación del fondo documental en soporte electrónico de este Ministerio.

· Atender las convocatorias del CISED

· Cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento.

Encargado del Archivo Central/ Periféricos Especializados
· Divulgar y promover en cada Dependencia la aplicación pertinente de este procedimiento.

6. LINEAMIENTOS GENERALES
a) Toda comunicación escrita entre las unidades organizativas y el CISED debe remitirse a la Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA).
b) Para todo proceso de destrucción/ eliminación de información en soporte papel o electrónico, deberá estar autorizado por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED), mediante Tablas de Plazos de Conservación Documental (TPCD). En caso de incumplir este lineamiento, se incurre en infracción y sanción muy grave, de conformidad a lo prescrito en los artículos 76 y 77 de la Ley de Acceso a la Información Pública, y penalización según el artículo 286 del Código Penal.
c) Toda información a eliminar en soporte electrónico, siempre que se garantice que existen respaldos de la información contenida en el medio a formatear o destruir, procede de acuerdo a la “Guía de trabajo de seguridad de la información para destrucción o formateo seguro de medios de almacenamiento de información en soporte electrónico” de la DINAFI.
d) Disposición final del papel
· Se debe realizar la destrucción por medios propios (destructora/trituradora de papel) o gestionando los servicios externos, siempre y cuando la destrucción sea irreversible y garantice la imposibilidad de reconstrucción de los documentos.
· De ser necesario los servicios externos, será la unidad solicitante de la eliminación documental, la que gestionará el servicio de reciclado con empresas autorizadas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN), la cual debe proporcionar:

· Escritura de constitución legal de la empresa.
· Certificación para el reciclaje proporcionada por el MARN.
· Certificado de calibración de básculas reciente (6 meses).
· Credencial del representante legal y sus modificaciones si las hubiere.
· Copia del DUI del representante legal.

· Descripción del proceso a realizar que garantice la imposibilidad de la reconstrucción de la información.
· Especificación del volumen que puede ser procesado por hora.
· Precio ofertado por kilogramo o libra.
e) Confidencialidad de la información
· Para garantizar la confidencialidad de la información, a la empresa que le adjudiquen el servicio de reciclado, deberá firmar acta notarial de confidencialidad de la información, a través de su representante legal. 
· La empresa recolectará la documentación del Archivo hacia la planta de tratamiento, de acuerdo al volumen documental que reciclará en la jornada, realizando las recolecciones de los documentos las veces que sean necesarias.
· Los delegados del CISED se trasladarán en transporte institucional, custodiando el transporte de la empresa recicladora hasta el lugar de destino, debiendo presenciar la destrucción de los documentos, y no podrán retirarse mientras no se haya completado la destrucción total, elaborando el acta correspondiente según este procedimiento.
f) Los fondos que se perciban por la venta del papel deberán ser remesados al Fondo General de la Nación, y remitir el comprobante de compra y el recibo de ingreso a la Unidad de Gestión Documental y Archivos para incorporarlo al expediente.
g) Para la disposición final de los residuos de medios ópticos y magnéticos se deberá gestionar con empresa autorizada por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y de acuerdo a sus lineamientos. Mayor información, contactarse con la Unidad de Medio Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional de este Ministerio.
h) En todo lo que no esté contemplado en estos lineamientos, será la UGDA quien hará las consultas pertinentes, y lo hará del conocimiento a las partes interesadas.
7. PROCEDIMIENTO.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Encargado del Archivo de Gestión/ Especializado/ Central/ Periférico Especializado.

	01

	Verifica la Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD), identificando las series documentales que hayan perdido su vigencia administrativa legal, y que su disposición final sea Eliminación Total (ET) o Conservación por Muestras (CM) y lo comunica al jefe de la unidad organizativa correspondiente.


	Jefe de unidad organizativa productora o delegado
	02
	Solicita la eliminación de información en cualquier soporte mediante “Solicitud de eliminación de documentos” según Anexo No. 1 y remite a la Unidad de Gestión Documental y Archivos.



	Unidad de Gestión Documental y Archivos
	03
	Recibe solicitud, hace del conocimiento a los miembros del CISED

	
	04
	Elabora nota dirigida al Director del Archivo General de la Nación (AGN), solicitando visita de inspección, con el propósito de verificar que la información que se pretende eliminar no tenga un valor histórico, y le anexa la solicitud de eliminación de documentos y copia de la TPCD.


	
	05
	Recibe notificación de la visita del AGN, especificando fecha y hora e informa a la unidad solicitante de la eliminación.


	Personal asignado en el Archivo Central / Periférico Especializado/ Centro de Datos


	06


	Realiza selección de la información a eliminar que será revisada por los Técnicos del AGN (cuando aplique), de acuerdo a la solicitud previamente remitida a la UGDA.



	Unidad de Gestión Documental y Archivos


	07


	Recibe dictamen del AGN y remite al CISED.



	Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos


	08


	Atiende las observaciones del AGN si las hubiere.



	Unidad de Gestión Documental y Archivos


	09


	Notifica al Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP), cuando se elimine información que contenga datos personales, en virtud de lo establecido en el art.35 de la LAIP.


	
	10


	Recibe notificación de la visita del IAIP, especificando fecha y hora e informa a la unidad solicitante de la eliminación.



	Personal asignado en el Archivo Central / Periférico Especializado/ Centro de Datos.


	11


	Realiza selección de la información a eliminar que será revisada por delegados del IAIP (cuando aplique), de acuerdo a la solicitud previamente remitida a la UGDA



	Unidad de Gestión Documental y Archivos.
	12


	Recibe dictamen del IAIP y remite al CISED.



	Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos


	13


	Atiende las observaciones del IAIP si las hubiere.



	
	14


	Verifica que:

a) Si la destrucción documental es en soporte papel, y se realizará con el servicio de empresa recicladora, verifica se cumpla los literales d) y e) de los lineamientos generales de este procedimiento y continua en el paso 15.
b) Si la eliminación de la información se realizará en soporte electrónico ubicada en las unidades organizativas o son parte del fondo acumulado en el Archivo Central/Periféricos Especializados o Centros de Datos, verifica que se aplique lo normado por las unidades de informática o las unidades que tiene a cargo las funciones de TIC en las dependencias. Y continua en el paso 15.


	Unidad de Gestión Documental y Archivos


	15


	Convoca a los miembros designados del CISED para presenciar la eliminación de la información, en la fecha, hora y lugar acordado



	Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos


	16


	Presencia la eliminación de la información, captura imágenes como evidencia del procedimiento realizado, elabora acta, los participantes proceden a firmar “Acta de Eliminación de Documentos” según Anexo No. 2


	Unidad de Gestión Documental y Archivos


	17


	Gestiona la publicación en el portal de transparencia institucional, la Acta de eliminación de documentos anexo al Cuadro de Clasificación Documental, en cumplimiento al Art. 2 del Lineamiento 8 “Para el Acceso a la Información Pública a través de la Gestión Documental y Archivos”.



	
	18


	Archiva expediente de la eliminación de los documentos.




8. ANEXOS
ANEXO 1. Solicitud de eliminación de documentos
ANEXO 2. Propuesta de Acta de eliminación de documentos

ANEXO 1. Solicitud de eliminación de documentos


	SOLICITUD DE ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS No. 001/20XX

	

	Unidad de Gestión Documental y Archivos ________________________Fecha: ____________


Según la Tabla de Plazos de Conservación Documental (TPCD) de esta Unidad, aprobada por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED), en fecha ___________________________________, se solicita la eliminación de un total de ______________metros lineales/unidades de las siguientes series documentales:
	No.
	Series documentales
	Descripción
	Fechas extremas
	Soporte
	Volumen

(Metros lineales o /unidades)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


__________________________________


________________________________________________
Jefe de Unidad Organizativa                            
Encargado(a) del Archivo de Gestión/   

     Especializado/Central/Periférico Especializado
_________________________________________

Director/ Presidente
ANEXO 2. Acta de eliminación de documentos


ACTA DE ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS No. 001/20XX
El día ________ de ______________de __________, a las ____________ horas con ___________ minutos, en las instalaciones de ______________________________ del Ministerio de Hacienda,  ubicado en ___________________________________, en la ciudad de ________________, los abajo firmantes [Jefe de Unidad Productora o delegado, Jefe de Unidad de Gestión Documental y Archivos, un delegado de Auditoría, un delegado jurídico; y según sea el caso: el encargado del Archivo Especializado/Central/ Periférico Especializado; y otros necesarios…], proceden a eliminar __________ metros lineales de los documentos descritos en la Solicitud de Eliminación No. _______________, por cumplir con lo estipulado por el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED), en formulario de Valoración y Selección Documental No. ___________, en sesión No. _________________de fecha: __________________________________________

Los documentos que se eliminan son los siguientes:

	Series documentales
	Descripción
	Volumen
	Fechas extremas

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


El proceso de eliminación/destrucción física de los documentos que garantiza la imposibilidad de la reconstrucción de los mismos y de su posterior utilización, se realiza en presencia de:
	Jefe de Unidad Productora o delegado
	
	Jefe de Unidad de Gestión Documental y Archivos

	Auditor de la calidad delegado
	
	Encargado del Archivo Central/Periférico/ Especializado

	Delegado Jurídico
	
	Otro


Habiendo concluido la eliminación/destrucción, damos fe de lo anterior a las __________ horas con _______minutos en el lugar y fecha señalados, consta la presente acta.
	Jefe de Unidad Productora o delegado

	
	Jefe de Unidad de Gestión Documental y Archivos

	Auditor de la calidad delegado
	
	Encargado del Archivo Central/Periférico/ Especializado

	Delegado Jurídico
	
	Otro


9. MODIFICACIONES

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No. 
	MODIFICACIONES

	01 
	Actualiza el apartado 3. REFERENCIA NORMATIVA 
Se agrega:

· Disposiciones para el funcionamiento del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED) del Ministerio de Hacienda.
Se suprime: 

· Política de Gestión Documental y Archivos

· Política de la Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda

· Política de Seguridad y Salud Ocupacional del Ministerio de Hacienda.



	02 
	En apartado 6. LINEAMIENTOS GENERALES, se modifica redacción del literal b). 

	03 
	En apartado 7. PROCEDIMIENTOS

Paso 04, se agrega al final de la acción. “y copia de la TPCD.”
Se agrega la palabra “Archivo” a responsable del paso 06 y 11.
Se modifica redacción del paso 16.



	04 
	En apartado 8. ANEXOS
Se modifica formato de Anexos, en Anexo 1, se especifica Unidad de Gestión Documental y Archivos y en Anexo 2, se cambia Delegado de Auditoría Interna como observador del proceso por “Auditor de la Calidad delegado”. 
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