Universidad Tecnoldgica de Panama
Secretaria General
Manual de Procedimiento

Procedimiento de Expurgo y Eliminacion de Documentos

1. Objetivo:
Liberar espacio peridédicamente en los archivos con el retiro de los documentos que han
perdido su vigencia, son obsoletos, estan en mal estado e inutilizables para ser destruidos y
asi garantizar la efectividad del proceso archivistico.

2. Campo de Aplicacion:
2.1 Archivos de Gestion
2.2 Departamento de Archivos Generales

3. Definiciones:

3.1 Archivos de Gestion: Es el que reune la documentacion en trdmite o sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las propias oficinas u otras que las
soliciten. Son documentos en su fase activa, en circulacién resguardado y organizados
por la misma oficina productora.

3.2 Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

3.3 Disposicion Final de Documentos: Seleccion de documentos en cualquier etapa del
ciclo vital con miras a su conservacion temporal, permanente, o su eliminacion conforme
a lo dispuesto en la tabla de retencion documental.

3.4 Expurgo: Proceso que permite seleccionar, conservar y eliminar aquellos documentos
que habiendo perdido su vigencia no tienen, ni se prevé que tenga valor historico. Es
una operacion técnica de evaluacion critica de un archivo con vistas a la retirada de parte
del mismo. El expurgo conlleva una operacion, la seleccion y una tarea de la
eliminacion.

3.5 Eliminacion: Destruccion fisica de los documentos de archivo que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

3.6 Legajos: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

3.7 Proceso Archivistico: Consiste en el eficiente, efectivo y racional manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su produccion, tramite, clasificacion,
ordenacidn, descripcion, utilizacion, conservacion y disposicion final.

3.8 Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacidn, bien sea para su eliminacién o su conservacién parcial o total.

3.9 Valoracion documental: Labor intelectual por la que se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital del documento.
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4. Abreviaturas:

4.1
4.2

DAG: Departamento de Archivos Generales
SG: Secretaria General

5. Referencias:

5.1

Guia para Expurgo y Eliminacién de Documentos sin tabla de Retencion Documental

6. Descripcion:

6.1

6.2

SG/DAG, en coordinacion con el Archivo de Gestion, determina el expurgo y
eliminacién de la documentacion que ha cumplido su periodo en el tiempo, ya sea a
través de la Tabla de Retencion Documental del Archivo de Gestion (Ver Anexo 1:
Tabla de Retencion Documental de la Unidad Gestora), o por la consideracion de
criterios de valoracion documental de los gestores de la documentacion.

Nota 1: EIl Archivo de Gestidn podra realizar el expurgo y eliminacion de documentos
sin tabla de retencidn siguiendo la guia para expurgo y eliminacion de documentos (Ver
Guia para Expurgo y Eliminacién de Documentos sin tabla de Retencion
Documental)

SG/DAG, efectua la actividad u operacion, de la siguiente manera:

6.2.1 ldentificacion de los documentos: Para ello identifica la documentacion
fisicamente conservada en las instalaciones, enlistadas en la Tabla de Retencion
Documental del Archivo de Gestién (Ver Anexo 1: Tabla de Retencién
Documental de la Unidad Gestora) o que sean susceptibles a eliminar para su
disposicién final.

6.2.2 Seleccidn de los documentos: En esta etapa se separa los documentos previamente
identificados, formando legajos. Se elabora una lista de la documentacion a
eliminar indicando las generales relevantes de la documentacién, de manera que
estas sirvan de fuentes de informacion para consultas futuras (Ver Anexo 2: Lista
de Eliminacion de Documentos), los listados deben ser remitidos al Archivo de
Gestion y adjuntarla a las cajas resultantes de la seleccion.

6.2.3 Logistica de Eliminacion o Descarte: Paralelamente a la organizacion de la
seleccién, SG/DAG coordina con el Archivo de Gestion, el lugar, la hora y la
fecha a realizarse la disposicion final con la presencia de un representante de las
unidades administrativas relacionadas a la eliminacion documental.

Nota 2: La presencia de un representante de las unidades administrativas garantiza
la transparencia de la eliminacion, los mismos dan fe que la documentacion en la
lista de eliminacion documental corresponda a la documentacion fisica
seleccionada para ser destruida. Las unidades administrativas que deben estar
presente con un representante en la eliminacion documental son: Direccion de
Auditoria Interna y Transparencia, Asesoria Legal, Archivo de Gestion y
Secretaria General, se considera como representante de este ultimo al personal de
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6.2.4

6.2.5

6.2.6

SG/DAG.

Eliminacion o Descarte: llegada la fecha del descarte, se reunen las partes
relacionadas a la actividad con la lista de eliminacion documental (Ver Anexo 2:
Lista de Eliminacién de Documentos), se da inicio a dicha accion, al finalizar se
genera el Acta de Descarte (Ver Anexo 3: Acta de Descarte) la cual es firmada
por los representantes, en ella se especifica la documentacion eliminada, lugar,
fecha, hora, forma y motivo de destruccion, entre otros detalles.

Distribucion de la Copia del Acta de Descarte: Una vez desarrollado el acto en su
totalidad SG/DAG distribuye mediante un control a todos los representantes de las
unidades administrativas involucradas, copia del Acta de Descarte como
constancia o evidencia de la accién, dicha acta se debe anexar muestras graficas o
imagenes del acto.

SG/DAG verifica, que la destruccion de los documentos sea de caracter total y
comprobado, de manera que no puedan ser consultados, revisados u observados
por nadie. Para el proceso de destruccion se considera la utilizacion de trituracion
de documentos o programas de reciclaje institucional garantizando la
imposibilidad de reconstruir la informacion contenida en los documentos
originales.

Nota 3: SG/DAG contacta al Departamento de Servicios Generales, Seccion de Aseo
Urbano, para el retiro del residuo documental como parte del programa de reciclaje
institucional.

7. Manejo y Archivo de Procedimientos:
“Cada destinatario/area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

8. Anexo:
N° Documento Cadigo actual Caodigo anterior | Documentos
Internos o
Externos
1 | Tablade Retencion |- | - Externo
Documental de la Unidad
Gestora
2 | Lista de Eliminaciéon de | FUTP-SG-DAG-003-1 | --------- Interno
Documentos
3 | Acta de Descarte A-SG-DAG-001-01 | - Interno
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9. Registro de Modificaciones a este Procedimiento

Pagina Descripcion de Modificaciones Revision Fecha
1 Documento inicial 01 71712014
1 Se modifico el punto 2 Objetivos del Procedimiento 02 17/8/2015
1 Se agregd en Definiciones; Disposicion Final de Documentos, Legajos 02 17/8/2015
2 Se eliming la definicién de Unidad Gestora 02 17/8/2015
2 Se modifico el punto 7.1 02 17/8/2015
2 Del punto 7.2 se modificaron los puntos 7.2.2,7.2.4,7.25y 7.2.6 02 17/8/2015
3 Se modificé la Nota 2 02 17/8/2015
Se modifico el cuadro de aprobacion del procedimiento

5 02 17/8/2015
Se modifico la estructura del formato del procedimiento- pie de pagina: se cambié la

15 gg?lflcacmn genérica del codigo del procedimiento y se elimind la columna Documentado 03 9/10/2015
Se eliming la Introduccién: En este procedimiento se describe las actividades técnicas
criticas, donde se identifica la documentacion que perdi6 su valor y utilidad administrativa
y que de acuerdo a los criterios de valoracion son considerados innecesarios; los mismos

1 ; . - g = 03 9/10/2015
son destruidos de modo que garantice la imposibilidad de reconstruccion del documento.
No aplica para la documentacion permanente o histérica.
Se modifico el punto 6.2.6 SG/DAG verifica, que la destruccion de los documentos sea de
caracter total y comprobado, de manera que no puedan ser consultados, revisados u
observados por nadie. Para el proceso de destruccion se considera la utilizacion de

3 - iy LY : 03 9/10/2015
trituracion de documentos o programas de reciclaje institucional garantizando la
imposibilidad de reconstruir la informacién contenida en los documentos originales.
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por: Calidad Minerva Escobar 7 9/10/2015
Revisado
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