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1. OBJETIVOS
Normalizar el proceso de eliminación de los documentos (impresos y electrónicos) en los archivos del Ministerio de Hacienda, que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal, y que no tengan un valor histórico; con el propósito de optimizar los espacios y recursos de la Institución.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN
Este procedimiento aplicable a los archivos de gestión o de oficina, periféricos, centrales especializados e intermedio del Ministerio de Hacienda.
3. REFERENCIA NORMATIVA. 
· Ley de Acceso a la Información Pública.
· Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 
· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública  

· Ley de la Corte de Cuentas de la República de El Salvador. 

· Ley de la simplificación Aduanera. 

· Ley Especial para sancionar infracciones aduaneras (LEPSIA).  

· Ley del Archivo General de la Nación (AGN).
· Ley de Ética Gubernamental.
· Lineamientos relacionados con la Gestión Documental de Archivo del Instituto de Acceso a la Información Pública.
· Reglamento del Código Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA). 
· Código Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA). 

· Código Civil. 

· Código penal. 
· Normativa Nacional de Archivo. Parte No. 3, numeral 4. Eliminación de documentos.
· Manual de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda. 
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
4. DEFINICIONES 
Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos por las unidades administrativas en el ejercicio de sus funciones.

Lugar o espacio físico donde se guardan y administran documentos de acuerdo a normas y principios archivísticos establecidos.
AGN: Archivo General de la Nación.
Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED): Está conformado como mínimo por seis personas de la Dependencia a la que pertenece la documentación, entre ellas están, Jefe de Unidad Organizativa productora o su delegado, el Encargado de Archivo, un Asesor Legal (Dependencia correspondiente), un Delegado de Auditoría Interna, Técnico Especialista de la Documentación que se va a eliminar y el Oficial de Gestión Documental y Archivo , quien formará parte de todos los comités del MH.
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.
Documentos: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorándum, plano, mapa, dibujo, diagrama, documento gráfico, fotografía, grabación sonora, video, dispositivo susceptible de ser leído mediante la utilización de sistemas mecánicos, electrónicos o computacionales y , en general, todo soporte material que contenga información, cualquiera sea su forma física o característica, así como las copias de aquellos.  
Eliminación de Documentos: Es la actividad resultante de la disposición final señalada en las Tablas de Plazo de Conservación de Documentos (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 y con el visto bueno del Archivo General de la Nación.
Encargado de Archivo de Gestión: Se refiere al personal encargado de clasificar, ordenar, describir la documentación que se genera y se recibe en las unidades organizativas.
Expurgo: Selección planificada de la documentación que carece de valor testimonial, histórico o cultural para ser conservadas. Normalmente este se realiza en cualquier etapa del ciclo de los documentos.
Inventario: Instrumento básico de referencia, que describe los documentos en un solo fondo o grupo de documentos.
Responsable de Archivo Institucional: Funcionario del Ministerio de Hacienda responsable de los archivos, quien será el encargado de la organización.
Soporte documental: Medio físico que contiene la información según los materiales empleados: pergamino, tela, papel, microfilm, cintas de audio y video, digital e informático en sus distintos formatos.
TPCD (Tabla de Plazos de Conservación de Documentos): 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.
Unidad organizativa: Aquella que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes obligados produce, procesa, recibe y resguarda documentación con motivo del desempeño de su función.

5. RESPONSABILIDADES.
· Directores, Presidente, Subdirectores y Jefaturas del Ministerio de Hacienda:

· Aprobar el  presente procedimiento.
· Respaldar las gestiones realizadas por Responsable de Archivo Institucional y del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos.
· Velar por el  cumplimiento del presente procedimiento.
· Unidad de Gestión Documental y Archivo:

· Organizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio documental de la Institución en forma eficiente y eficaz.

· Apoyar la toma de decisiones de la gestión administrativa, fomentar la transparencia y el acceso a la información pública.

· Oficial de Gestión Documental y Archivo:
· Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública, su reglamento y Lineamiento de Gestión Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública.

·  Diseñar e implementar el Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA)

· Dirigir el diseño de las políticas, normas y procedimientos de Gestión Documental y Archivos, que deberán ser aprobadas por el titular de la institución, para su implementación, cumplimiento y desarrollo continuo.

· Diseñar e implementar los instrumentos archivísticos para garantizar la organización, conservación y acceso de la información y la documentación.

· Coordinar el Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED)

·  Propiciar, apoyar e impulsar los procesos de información integral del personal institucional sobre la Gestión Documental y temas relacionados.

·  Gestionar la publicación de los instrumentos de Gestión Documental y Archivo.    

· Elaborar el Plan de Gestión de Desastres en el Sistemas Institucional de Gestión Documental y Archivos.

· Evaluar anualmente el avance y cumplimiento del SIGDA, a partir de los Lineamientos emitidos por el IAIP.

· Cumplir y hacer cumplir las directrices, políticas y normas del Ministerio de Hacienda.
· Comité Institucional de Selección y Eliminación (CISED):

· Evaluar los consolidados de las Tablas de Plazos de Conservación Documental - TPCD, con el propósito de validar la vigencia administrativa establecida por las Unidades Organizativas productoras. Tomando como referencia los criterios de valoración establecidos en la Normativa Nacional de Archivo.

· Enviar las observaciones pertinentes y cambios de plazos sugeridos a las Unidades Organizativas productoras para que las tomen en cuenta y hagan las modificaciones respectivas a las TPCD.

· Corroborar las duplicidades de tipos documentales y recomendar a las unidades productoras la conservación permanente de los documentos más representativos de la institución para que estos se sumen al patrimonio documental del país.

· En situaciones donde un mismo tipo documental es resguardado por distintas unidades organizativas, el comité evaluará y recomendará cuál será la unidad responsable de conservar el expediente completo y autorizará la eliminación de las copias o de alguna de sus partes a las demás unidades.

· Participar en los procesos de eliminación de documentos dando el aval respectivo, según los plazos establecidos en las TPCD o en su caso dar visto bueno a los plazos precautorios que se valoren para determinado grupo de documentos.

· En caso de eliminación, deberá firmar el acta respectiva y remitirla a la Dirección del Archivo General de la Nación (AGN), para el mismo fin, previa inspección de este Archivo para verificar el proceso y garantizar que no se destruyan documentos de valor cultural.  

· Consultar al Archivo General de la Nación para la Valoración y Selección de Documentos a fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor cultural e histórico.
· Encargados de los Archivos de Gestión, Periféricos, Centrales Especializados
· Cumplir lo establecido en este Procedimiento.

· Proporcionar oportunamente la información solicitada por el Responsable de Archivo Institucional y del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos.
· Elaborar inventario de documentación a eliminar
· Proponer las modificaciones al presente procedimiento tendientes a mejoras del mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES
a) Toda documentación a eliminar en cualquier soporte debe someterse a este procedimiento.

b) Para garantizar la confidencialidad de la información de los documentos, someterá a la eliminación por medio de trituración ya sea por medios propios o gestionando los servicios externos siempre y cuando la destrucción sea irreversible y garantice la imposibilidad de reconstrucción de los documentos.

c) Los documentos en formato electrónico contenidos en soporte magnético, su destrucción será de acuerdo a los Lineamientos del Sistema de Seguridad de la Información.
d) La Dirección/ División Administrativa de la Dependencia correspondiente, será la responsable de seleccionar y contratar la empresa recicladora, para ejecutar la destrucción de los documentos. Asimismo,  percibe  el ingreso monetario percibido por la venta del papel, deberá ingresar al Fondo General de la Nación y recibo de ingreso al Oficial de Gestión Documental y Archivo, para incorporarlo al expediente. 
e) Los anexos referenciados en este procedimiento estarán publicados en la intranet del Ministerio de Hacienda.
7. PROCEDIMIENTO.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Encargado de Archivo de Gestión/ Central /Intermedio/ Jefe Unidad Organizativa

	01
	Verifica la Tabla de Plazos de Conservación de Documentos (TPCD), identificando las series documentales que hayan perdido su vigencia administrativa, legal o fiscal y que su disposición final sea Eliminación Parcial (EP) o Eliminación Total (ET). 

Separa la documentación a eliminar, elabora inventario según Anexo 1 y  remite al Oficial de Gestión Documental y Archivo.
 

	Oficial de Gestión Documental y Archivo
	02
	Convoca al Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED), para verificar la documentación a eliminar.

	Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos
	03
	Recibe, revisa inventario, coteja con la TPCD y avala el proceso de eliminación conforme la normativa legal vigente. Caso contrario, contacta a la Unidad Organizativa de la Dependencia correspondiente.


	Oficial de Gestión Documental y Archivo/ Funcionario Autorizado
	04
	Elabora nota de solicitud de supervisión de eliminación de documentos, dirigida al Director del Archivo General de la Nación (AGN), y le anexa inventario de documentación a eliminar.



	
	05
	Recibe notificación de la visita del AGN, especificando fecha y hora de realización del expurgo e informa al Encargado de Archivo de Gestión, Central, Intermedio o Jefe de Unidad Organizativa.


	Encargado de Archivo de Gestión/ Central/ Intermedio y
Responsable de Archivo Institucional

	06
	Realizan expurgo documental en forma conjunta con Técnicos del AGN, de acuerdo al inventario previamente proporcionado por el CISED.

	Oficial de Gestión Documental y Archivo
	07
	Recibe acta de inspección de eliminación de documentos (expurgo) realizado por el AGN y atiende las observaciones si las hubiere.



	
	08
	Convoca al CISED para acordar fecha, hora y lugar en que se efectuará la eliminación de la documentación. 

	
	09

	Comunica a la Dirección/División Administrativa la autorización del AGN para la eliminación de los documentos, a fin de que proceda la contratación de la empresa recicladora (si aplica). 

	Director/ Jefe División o enlace administrativo de cada Dependencia.
	10
	Contacta a la empresa recicladora (si aplica) para que se haga presente en el lugar, fecha y hora de la eliminación de los documentos, y designa un delegado que considere pertinente, para percibir el ingreso monetario por la venta del papel.


	Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos
	11
	Presencia la destrucción de documentos y firman “Acta de Eliminación de Documentos”, elaborada por el  Oficial de Gestión Documental y Archivo, según formato de la Normativa Nacional de Archivo del AGN.


	Oficial de Gestión Documental y Archivo
	12
	Archiva expediente de la eliminación de los documentos.


8. ANEXOS
ANEXO 1. Inventario de Eliminación de Documentos

ANEXO 1. 
INVENTARIO DE ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS
	No.
	Unidad Organizativa Productora.
	Código Identificador de la Serie
	Serie Documental
	Descripción
	Fecha Extremas
	Soporte físico
	Volumen( Mt lineales  o unidades)
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Elaborado por:___________________________________________________________________  Firma:________________________
Aprobado por el CISED:

Nombre y Firma:_______________________________________________________________

Nombre y Firma:_______________________________________________________________

Nombre y Firma:_______________________________________________________________
Nombre y Firma:_______________________________________________________________

Nombre y Firma:_______________________________________________________________

Nombre y Firma:_______________________________________________________________

9. MODIFICACIONES

FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.1
	MODIFICACIONES

	1
	Este procedimiento anula los siguientes procedimientos 

	Código del Documento
	Fecha
	Edición
	Título del Documento

	DGT

	PRO-026
	12/03/2013
	11
	Certificación  y préstamo de documentos

	PRO-058
	25/03/2014
	07
	Digitalización de Documentos Archivado

	PRA-024
	04/07/2013
	10
	Archivo de Documentos

	
	
	
	

	DGA

	PRO-067
	25/05/2015
	13
	Recolección, recepción y resguardo de la documentación en el Departamento de Archivo General.

	PRO-068
	08/04/2013
	12
	Certificación, préstamo de documentos y peticiones sobre expedientes recepcionados en el Departamento de Archivo General

	PRO-069
	27/02/2013
	09
	Descargo de documentos que cumplieron los plazos de ley

	DGII

	PRO-013
	12/10/2012
	07
	Recepción, traslado, archivo de documentos, expedientes, certificación de documentos tributarios e ingreso de resoluciones para sujetos pasivos excluidos del impuesto sobre la renta

	
	
	
	

	DGEA

	PRO-060
	15/08/11
	09
	Depuración de Documentos

	PRO-061
	15/11/13
	12
	Préstamo y devolución de documentos.

	PRO-062
	11/09/14
	11
	Recepción de documentos en depósito y con tramite de archivo

	PRO-070
	13/09/10
	08
	Recepción distribución y despacho de correspondencia.

	
	
	
	

	
	
	
	

	TAIIA

	PRA-005 
	31/07/15
	02
	Control y archivo de documentos

	
	
	
	

	DGCG

	PRO-025
	03/10/2013
	08
	Recepción, archivo y préstamo de documentos.

	
	
	
	

	DF

	PRO-078
	28/03/2015
	12
	Archivo, préstamo y transferencias de comprobantes contables, estados financieros y reportes contables.

	DGP

	PRO -016
	04/11/2015
	08
	Recepción, archivo y préstamo de documentos

	PRO -015
	10/06/2011
	04
	Recepción de Correspondencia y Atención de Conmutador


Copia Controlada No._______
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