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Introduccion

La Unidad de Gestion Documental y Archivos del Centro Nacional de Registros,
implementa el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), con el
proposito de administrar eficientemente la documentacion y garantizar el acceso a la
informacion de la ciudadania.

Este instructivo presenta las actividades de eliminacion documental,
procedimiento realizado dentro de la gestion de documentos, que consiste en la
destruccion de fracciones de series documentales tanto fisicas como electronicas que,
tras el proceso de valoracién documental, no han sido consideradas de valor
permanente por el CISED. Por tanto, la eliminacion es una consecuencia del proceso de
valoracién documental, en el cual se asignan valores primarios y secundarios a cada
serie documental y, en consecuencia, se definen plazos de resguardo y acciones de
disposicion. Por ello, la eliminacion es precedida por la valoracion y la posterior
elaboracion de la TVCD, en la cual se consignan las decisiones tomadas en dicho
proceso.

Al ser un procedimiento irreversible, es de vital importancia que se realice de
forma segura y regulada, sin que exista discrecionalidad en la decision de eliminacion ni
en los plazos o métodos que se sigan para su ejecucion. El método elegido debe
garantizar la imposibilidad de reconstruir la informacion contenida en los documentos
originales, y fomentar la proteccion y conservacion del medio ambiente.

Este instructivo establece los pasos que se deben seguir para eliminar series
documentales provenientes de las funciones especificas u operativas de la organizacion.
Este documento ha sido elaborado teniendo en consideracion el Lineamiento No. 6:
Para la Valoracion y Seleccion Documental, emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, el cual sefiala la obligatoriedad de las entidades publicas para
realizar la eliminacion documental controlada.

Objetivo

Proporcionar las indicaciones para ejecutar el procedimiento de eliminacion
documental cumpliendo con los principios de legalidad, irreversible, confidencial, en
tiempo y documentada, dentro del marco del Sistema Institucional de Gestidn
Documental y Archivos.



Base Legal

Lineamientos de Gestién Documental y Archivos, lineamiento 6, Para la Valoracién y Seleccién
Documental.

Articulo 8.- La Unidad de gestion documental y archivos realizara el proceso de eliminacién de
manera legal y segura de documentos realizando los siguientes pasos:

* Respetar los plazos establecidos en la TPCD.

* Documentar la eliminacién por medio de un acta firmada por el CISED.

* Posteriormente el CISED coordinara con el Archivo General de la Nacién la eliminacién de
documentos para evitar, que se destruya informacion de valor historico, de acuerdo con lo
establecido en la Ley del Archivo General de la Nacién.

* Informar dnicamente al IAIP cuando se elimine informacion que contenga datos personales en
virtud de lo establecido en el Art. 35 de la LAIP.

* Para garantizar la confidencialidad de la eliminacidn documental, la UGDA coordinar este proceso
realizado, de preferencia, por medio de la trituracién, ya sea por medios propios o gestionando el
servicio externo, siempre y cuando la destruccién sea irreversible y garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos y de su posterior utilizacién.

* La eliminacién documental en los entes obligados tendré validez ante el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica cuando sea autorizado por los respectivos CISED o de acuerdo a lo establecido
por la Ley del Archivo General de la Nacion, en lo que fuere aplicable.

Ley del Archivo General de la Nacién.

Art. 12.- Cuando se vaya a destruir alguna documentacién, deberd solicitarse la colaboracién del
Director del Archivo General de la Nacion, con el objeto de que no se destruyan documentos que
tengan algun valor histérico, a tal efecto, se formara una comisién especial integrada por técnicos
del Archivo, la que analizard los documentos que tengan que destruirse, pero en ninglin caso podrén
incluirse en esta operacién, documentos histéricos.

Ley de Medio Ambiente.

Art. 4.- Se declara de interés social la proteccién y mejoramiento del medio ambiente. Las
instituciones puablicas o municipales, estdn obligadas a incluir, de forma prioritaria en todas sus
acciones, planes y programas, el componente ambiental. El Gobierno es responsable de introducir
medidas que den una valoracion econémica adecuada al medio ambiente acorde con el valor real de
los recursos naturales, asignando los derechos de explotacion de los mismos de forma tal que el
ciudadano al adquirirlos, los use con responsabilidad y de forma sostenible.



Ambito de aplicacion

Este instructivo es aplicable para todas las series del fondo documental del CNR que han
sido autorizadas por el CISED a realizar eliminaciones.

Definiciones

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, creado
mediante el Acuerdo No. 171/2015 de la Direccién Ejecutiva, del 15 de junio del 2015.

Documento: Registro de informacién fijado en un soporte, que sirve de prueba o
testimonio material de un hecho o acto de las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, como consecuencia del ejercicio de sus actividades.

Eliminacion documental Destruccion o conversion en material no legible de fracciones
de series documentales, que hayan perdido su valor administrativo y/o probatorio de
derechos y que no posean valor cientifico cultural.

Expediente: Unidad organizada de documentos compilados durante la ejecucion de una
funcién.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Serie Documental: Conjunto homogéneo de unidades documentales producidas de
manera continuada o seriada por un sujeto como resultado de una misma competencia
y regulado por la misma norma de procedimientos.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestiéon Documental y Archivos.

Tabla de Valoracion y Conservacion Documental (TVCD): Instrumento que refleja los
valores primarios y secundarios, los plazos de resguardo y la disposicién de cada serie y
subserie documental autorizada por el CISED.

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos.

Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental, que puede estar
constituida por un solo documento, o por un conjunto de ellos que conforman un
expediente.

Valor primario se desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su
valor administrativo, contable, fisico, legal, juridico, informativo y técnico.




Valor secundario se refiere al valor cientifico, histérico y cultural atribuido a las
funciones y servicios que la Institucion brinda a la poblacioén.

Valoracion documental: Analisis del valor de los documentos en sus diferentes etapas y
determinacion de su eliminacién o conservaciéon permanente, tomando en cuenta la
normativa vigente.

|. Procedimiento de eliminacién documental
Existen seis pasos para efectuar la eliminacién de fracciones de series documentales:

Paso 1: Verificar el plazo de resguardo establecido por el CISED en la Tabla
de Valoracién y Conservaciéon Documental.

Se debe verificar que la fraccién de serie documental (tanto en soporte papel como
electronico) a eliminar, efectivamente se encuentra cubierta por la TVCD, segun la
ultima version aprobada por el CISED, ya que la eliminacién de fracciones de series
documentales es consecuencia del proceso de valoracion documental.

Para ello, debera identificarse cada una de las series de las cuales provienen los
documentos y asegurar que los expedientes a eliminar han cumplido los plazos de
retencién especificados en la TVCD. De la misma forma que ningun expediente debe ser
eliminado antes ni después de lo establecido.

Paso 2: Realizar un inventario de eliminaciéon de expedientes documentales.

Se debe identificar la ubicacion exacta de los expedientes que componen la fraccion de
serie documental que sera eliminada, tanto en su soporte fisico como electrénico, asi
como de todas las copias que se hubiesen generado y que también deberan ser
eliminadas.

Para facilitar la tarea de realizar el inventario, sera de gran utilidad identificar de forma
temprana los soportes de cada serie documental y de sus respectivas copias.

Adicionalmente, la institucion podra apoyarse en los sistemas informaticos de gestion
documental de los que disponga, especialmente para el control de copias de

documentos electronicos.

Ver anexo 1: Formulario de inventario para la eliminacién documental.



Paso 3: Autorizacion final

Para obtener la autorizacion interna para realizar la eliminacién documental, la unidad
productora de la serie documental enviard el inventario a la Secretaria del CISED; con el
fin de asegurar que los documentos a eliminar son exactamente los propuestos en el
inventario de eliminacion, accion que requerira de la inspeccion fisica.

Posteriormente el CISED, informara al Archivo General de la Nacion sobre la eliminacion
de documentos para evitar, que se destruya informacion de valor histérico, de acuerdo
con lo establecido en la Ley del Archivo General de la Nacién.

El CISED informara Unicamente al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, cuando
se vaya a eliminar informacién que contenga datos personales en virtud de lo
establecido en el Art. 35 de la LAIP.

Paso 4: Preparar la eliminacién de documentos

Deberd prepararse fisicamente la fraccion de serie documental que sera eliminada
(tanto el soporte en papel como el soporte electréonico), de forma controlada y se
entregaréd a una empresa recicladora para su manejo como desechos reciclados, de
acuerdo a los lineamientos que indique la Unidad Ambiental.

Si se trata de documentos electrénicos, tendrd que definirse el momento y
responsabilidades sobre la eliminacién efectiva de documentos, en caso de que estas
definiciones no se hubiesen tomado previamente. Si se ha programado la eliminacion de
forma automatizada, deberan realizarse de forma correcta por la Direccion de
Tecnologias de la Informacion.

Si es que la eliminacion sera realizada de forma externa, deberan realizarse los arreglos
con los proveedores del servicio de eliminacién, asegurando que estas acciones se
encuentren definidas en contratos que aseguren a la institucion el cumplimiento de los
requisitos definidos para cada serie documental.

Paso 5: Ejecutar las acciones de eliminacion

Una vez que se han cumplido los pasos anteriores, se puede proceder a ejecutar las
acciones de eliminacion segura, tanto del soporte fisico como electrénico.

Es fundamental que en el momento de la eliminacion se encuentren presentes las
personas competentes designadas por la unidad productora y de la UGDA para asegurar
que se cumplan los procedimientos internos fijados.



Si las acciones seran ejecutadas por empresas externas, debera participar al menos un
profesional designado por la institucion, especialmente si se trasladardn documentos o
sus medios de almacenamiento a dependencias externas.

Los profesionales designados por la institucion deberdan actuar como testigos y
asegurarse de generar los registros que den cuenta cudles expedientes se han
eliminado, el momento en que se realizo la eliminacion y los métodos que se han
utilizado.

Para ello, se debe utilizar el Acta de Eliminacion como la que se presenta en el Anexo 2.

Paso 6: Documentar la eliminacion

Documentar todo el proceso de eliminacion es muy importante porque servira de
evidencia de las acciones realizadas y ser presentadas ante la ciudadania u otras
instituciones en caso de ser requerido.

El expediente de eliminacion documental deberd ser debidamente resguardado por la
unidad productora y una copia debera enviarse al CISED.

El Expediente de Eliminacién Documental, esta compuesto por:

Inventario de Eliminacién

Autorizacién de Eliminacion Documental

Acta de Eliminacién Documental

Documentos de la contratacion externa del servicio de eliminacion

AN N

1. Métodos de eliminacion documental

Existen distintos métodos para eliminar documentos de forma apropiada, segun el tipo
de soporte en el que estos se encuentren. Para cumplir los principios de seguridad y
confidencialidad, es responsabilidad del CISED, en conjunto con la Unidad Ambiental y
la Direccion de Tecnologias de la Informacion, definir qué método deberd utilizarse para
cada una de las fracciones de series a eliminar, teniendo en consideracién el tipo de
informacioén que contiene, ya sea esta informacién publica o informacion confidencial,
y los soportes en los que se encuentran. La informacion siempre debe eliminarse de una
manera segura.



Los documentos que incluyan datos de cardcter personal o confidencial deben
eliminarse de acuerdo con un procedimiento que garantice su destruccion y la
imposibilidad de recomposicion, tanto de la informacion como de los soportes.

La ejecucion de la eliminacién podra ser realizarse de forma interna o bien contratarse a
terceras partes, aunque en todos los casos la responsabilidad final recaera sobre la
unidad productora.

Destrucciéon de documentacion en papel

El método mas adecuado de eliminacion de la documentacién en papel es la trituracion
mediante corte en tiras o cruzado. El papel se hace tiras o particulas, cuyo tamafio se
elegira en funcién del nivel de proteccién requerido por la informacion contenida en los
documentos a destruir.

Se considera como una buena practica la utilizacion de aquellos medios alternativos a la
incineracion de documentos. En este entendido se proponen procedimientos de orden
tanto fisico como quimico que garanticen la imposibilidad de reconstruir la informacion
contenida en los documentos originales, y que fomente el reciclaje y la preservacion de
la naturaleza.

Destruccion de documentacion electrénica

Para documentos electrénicos existen diferentes métodos, siendo los mas comunes la
sobreescritura y la desmagnetizacion de los soportes, ademas se puede eliminar los
documentos electrénicos mediante la destruccion fisica de documentos o la
inutilizacion del soporte, que puede hacer mediante: desintegracion, pulverizacion,
fusion, incineracioén o triturado.

I1l. Contratacion externa

La contratacion de una empresa especializada en servicios de destruccion de
documentos ya sea en papel o electronicos puede resultar, en funcion del volumen de
documentacion y de los medios técnicos exigidos. Hay que tener en cuenta que se estd
cediendo el control de la informacidn a un tercero, por lo que se deben solicitar las
maximas garantias al proveedor.

El cumplimiento de los siguientes requisitos da garantias a los responsables de la
documentacion de la seguridad y confidencialidad en los procesos realizados hasta la
destruccion fisica y eliminacion de la informacion:



Suscribir un contrato por escrito, en el que se regulen todas las transacciones. Las
actividades, los medios de transporte, de custodia, de destruccién, asi como de los
compromisos asumidos y la entrega de los correspondientes certificados de
destruccion.

Exigir que un representante del responsable de los documentos presencie la
destruccion de los documentos y compruebe las condiciones en que se realiza y los
resultados.

Garantizar la destruccion de los documentos en sus instalaciones y con medios
propios, sin subcontratos que conlleven el manejo de los documentos por parte de
otras empresas sin conocimiento del responsable de los documentos.

Realizar al nivel de destruccion adecuado conforme a la confidencialidad de los
documentos y del material que se tiene que destruir.

Suscribir un compromiso de confidencialidad con el personal que lleva a cabo la
recogida, transporte y destruccién debe.

Exigir que cumplan con la legislacion que les aplica por su actividad, por el
tratamiento de los datos que realizan y por el potencial impacto medioambiental.

Validar que todas las operaciones de manejo y transporte de los documentos
durante el traslado y hasta el momento de la destruccion deben estar realizadas por
personal autorizado e identificable. El medio de transporte debe utilizarse
exclusivamente para aquellos documentos que se van a eliminar.

IV. Disposicion final de los desechos

La disposicion final de desechos resultantes del proceso de eliminacién documental, se
realizara de acuerdo al programa de reciclaje, separacion y adecuada disposicion final
de los desechos solidos establecido por la Unidad Ambiental del CNR, ya sean éstos
soportes en papel o soportes electrénicos.



ANEXO I:

Formulario de Inventario para la eliminacién documental

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

FECHA:
SUBFONDO:
SECCION:
ELABORADO POR:
< Plazo de conservacién | Expedientes propuestos Soporte
Serie autorizado por CISED a eliminar Fisico / Electrénico Feicias myiranmis
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ANEXO II: Formulario del Acta de Eliminacién documental

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En la ciudad de San Salvador alas horas del dia de de 20__, reunidos en (indicar el sitio en que se efectua la eliminacién) con
la presencia de las siguientes personas : (indicar nombre, y cargo de cada uno de los presentes) y de acuerdo con lo estipulado
en el articulo ocho del Lineamiento seis parala Valoracién y Seleccién Documental emitido por el Instituto de Accesoala
Informacion Pdblica, se procedid a efectuar la eliminacidn de expedientes de la serie () que se sefialan mas adelante,
considerando que:

1- El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos del Centro Nacional de Registros en la sesién N2 del
__de___de20_, determind la vigencia administrativay legal de la serie , conforme al articulo ocho del
Lineamiento seis para la Valoracién y Seleccién Documental emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Puiblica.

2.Se comprobé que los expedientes sefialados en el cuadro han perdido su vigencia administrativa y legal, segln los plazos
establecidos por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.

Por lo tanto se procedié ala eliminacién de losexpedientes anotados en el siguiente cuadro, verificando los
presentes que el material mencionado se convirtié en no legible.

Serie Plazo de conservacién | Expedientes propuestos sl So;orte' i FaehiaE sl
autorizado por CISED aeliminar Fisico / Electrénico
Damos fe de lo anterior,
Nombre: cargo, firma:
Nombre: cargo, firma:
Nombre: cargo, firma:
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