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Introduccion

El presente procedimiento establece los lineamientos, controles y mecanismos de trazabilidad
para el proceso de expurgo y eliminacion documental institucional del Fondo Solidario para la
Salud (Fosalud), garantizando la disposicion final segura de los documentos conforme a
criterios archivisticos, legales, administrativos, de transparencia, proteccion de datos
personales, gestion de riesgos y seguridad de la informacion.

El procedimiento incorpora controles orientados al fortalecimiento institucional, mejora
continua, trazabilidad documental, control interno y cumplimiento de estandares relacionados
con gestion documental, seguridad de la informacion, transparencia institucional y prevencion
de actos indebidos.

Objetivos

General

Establecer los lineamientos, controles y mecanismos de trazabilidad para el proceso de
expurgo y eliminacién documental institucional, garantizando la disposicion final segura de los
documentos conforme a criterios archivisticos, legales, transparencia, proteccion de datos
personales, gestion de riesgos v seguridad de la informacion.

Especificos

s Garantizar que la eliminacion documental se realice conforme a la normativa archivistica y
legal aplicable.

e [Establecer controles de trazabilidad, validacion y autorizacion para la disposicion final
documental.

e Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion institucional
durante el proceso de eliminacion documental.

Alcance

Aplica a todos los establecimientos con modalidad Fosalud y unidades administrativas que
realicen procesos de expurgo, valoracion, seleccion y eliminacion documental de documentos
fisicos o digitales que hayan concluido su vigencia administrativa, legal, contable o técnica.

Inicia: Con la elaboracion de la planificacion anual del procese de expurgo y eliminacion
documental de los establecimientos y areas administrativas de Fosalud.

Finaliza: Con la entrega digital de las actas de eliminacion documental, tablas de valoracion

documental y tablas de conservacion documental a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, para su publicacién en el portal de transparencia institucional.
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Responsables

e Establecimientos y Unidades Administrativas:
v Clasificar, organizar y preparar la documentacion.

NN X

Garantizar la correcta elaboracion de formatos e inventarios.
Resguardar temporalmente la documentacion hasta su disposicién final.
Remitir la documentacion aprobada de acuerdo con los formatos establecidos.

¢ Coordinador/a de Expurgo y Eliminacion Documental:

“

AN NN

Coordinar el proceso institucional de expurgo v eliminacion documental,
Supervisar técnicamente el proceso.

Validar formatos, inventarios, vifietas y notas de solicitudes de eliminacion.
Garantizar la trazabilidad documental a través de los registros en SIGDA.
Garantizar cumplimiento normativo y de seguridad documental.

¢ Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED):
v Verificar la correspondencia de la informacion fisica con el contenido de tablas de
valoracion, tablas de conservacion y actas de eliminacion.
v Validar la procedencia legal y técnica de la eliminacion documental.
v' Aprobar tablas de valoracion, tablas de conservacion y actas de eliminacion.

o Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivo:

v Elaborar los lineamientos técnicos.

Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
Autcrizar acciones correctivas.
Validar cierre documental.
Validar los controles de calidad.

% % R K

Normativa aplicable

e Leyde Acceso a la Informacion Publica (LAIP).
e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacicn Publica
s Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).

e Ley del Archivo General de la Nacion

e Ley para la Proteccion de Datos Personales.

e Leyde Procedimientos Administrativos (LPA)

s Leyde Corte de Cuentas de la Republica

o Normas Tecnicas de Control Interno de Fosalud

e Norma Tecnica del Expediente Clinico emitido por MINSAL.
e Politica Institucional de Documentos y Archivos del Fosalud.
e (uia Tecnica de Expurgo y Eliminacion Documental
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®

ISC 37001:2025 Sisteras de Gestion Antisoborno.
ISC 31001 Gestion de Riesgos.
ISO 15489 La Gestion de Documentos y Archivo.

Siglas y Abreviaturas

AGN: Archivo General de la Nacién.

ACE: Agencia de Ciberseguridad del Estado.

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental.
[AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.

SIGDA: Sisterna Informatico de Gestion Documental y Archivo.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacicn Publica

UALM: Unidad de Almacenes

UDA: Unidad de Documentos y Archivo.

UMASSO:! Unidad de Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

Definiciones

1.

Expediente documental: Conjunto organizado de documentos relacionados entre si,
producidos o recibidos en el ejercicio de funciones institucionales.

Eliminacion documental: Proceso mediante el cual, se elimina la documentacion, luego
de haberse elaboradoc el acta por el CISED.

Expurgo documental: Es el proceso mediante el cual se seleccionan determinados
documentos para retirarlos de forma definitiva o pasarlos a una zona de almacenamiento.

In situ: Palabra derivada del latin que significa 'en el sitic’ o ‘en el lugar.

Unidad Productora de documentos o archivos de gestion: Unidad o dependencia
administrativa que genera, custodia y resguarda los documentos en su fase activa.

Trazabilidad documental: Capacidad de identificar, controlar y verificar el recorrido, estado
y ubicacién de los expedientes documentales durante todo su ciclo de vida.
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Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Elaborar planificacion anual del
Jefe/a de Unidad Elaborar planificacion | proceso de expurgo y eliminacion | Cronograma de expurgo y
de Documentos y 1 anual de expurgo y documental conforme a criterios eliminacion documental
Archivo eliminacion archivisticos, legales y GA-UDA-002-001.002
administrativos.
Gerente/a 5 Aprobar planificacion | Aprueba la planificacion anual de Memorando con
Administrativo/a anual. transferencias documentales planificacion aprobada
. Socializar Planificacio | . .
Jefe/a de Unidad Socializar la planificacion de
n anual del proceso e
de de expurao expurgo documental para los Caorreo institucional y grupos
Documentos v 3 g g y establecimientos y unidades de WhatsApp
) eliminacion - :
Archivo administrativas.
documental.
- - .. =
Cottiatarta de ., _ Coordinar y brindar asesoria a
EXOUIGO Coordinar el inicio personal responsable o delegado Se coordina por medios
EhnSma?cioyn 4 del proceso de de los establecimientos que digitales con personal de los
expurgo realizaran el proceso de expurgo y | establecimientos
Documental . -
eliminacion documental
Equinos de Preparar v anviar Clasificar y ordenar los Documentos de Referencia:
traicla‘g o e doci?.lme:ros _— documentos de acuerdo con lo GA-UDA-002-004.002
et ejdmiemos 5| e doc(,'mgntal | establecido en Guia GA-UDA-002- | GA-UDA-002-004.003
' 004 001 GA-UDA-002-004.004
Verificar el cumplimiento de
criterios archivisticos, legales v
administrativos aplicables, )
= ‘ ) Documentos de Referencie
Coordinador/a de Verificar documentos | validando de acuerdo con lo =
) j GA-UDA-002-004 002
Expurgoy enviados por el establecido en Guia GA-UDA-002-
; 6 GA-UDA-002-004.003
Eliminacion personal de los 004 001
) . . GA-UDA-002-004.004
Documental. establecimientos Sila documentacion cumple los
requisitos establecidos, avanza al
paso 9; en caso contrario,
continua al paso 7
CaEHERHE 4 Se envi_a Qbservaciones por
medios digitales o correo N !
Expurgo y i ; i Correo 0 mensaje enviado
e s e Emitir observaciones | electronico al personal de los
Eliminacion 7 ; por medios digitales
) establecimientos para que las
Documental.
subsanen
hatsA e
Equipesds WhatsApp con responsfabl S
: Subsanar Subsanar las cbservaciones y de expurgo y eliminacion
trabajo de los 8
- observaciones regresar a paso 5 documental de los
Establecimientos o
establecimientos de salud
. Venfscary aRTehar 103 rormatqs Documentos de Referencia:
Coordinador/a de establecidos elaborando la hoja GA-UDA-002-004 002
Expurgo y Aprobar documentos | de retiro de expurgo dacumental GA—UDA—OOZ—OCM.OO?
iminacic tiro de chi l te de | PN
pocumen, | | ool e praceas enel || GArUDA-002:004004
s e MieriRiRiLl GA-UDA-002-004 010
establecimiento.
Coordinador/a de Elaborar formatos de | Elaborar hoja de retiro de expurgo | Documentos de Referencia:
- | 10 | retiro de expurgo documental y formato de GA-UDA-002-004.009
i aprobado aprobacion de expurgo GA-UDA-002-004.010
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Eliminacion
Documental.

Coordinador/a de

Coordinar el retiro de

Coordinar con la UALM
entregando las hojas de retiro de
expurgo para los establecimientos

Documentos de Referencia

Expurgo sal 5
Sy | |epagions |G | | ok oo
UALM ’ GA-UDA-002-004.010
Documental. de aprobacion de expurgo (detalle
general de cantidad de cajas y
bolsas a retirar)
Retirar el expurgo aprobado de
Retirar de los acuerdo con la documentacion )
UALM 12 | establecimientos el autorizada por la Coordinacion de Documertosas Retefenea.
) GA-UDA-002-004.009
expurgo aprehado Expurgo y Eliminacion
Documental /UDA
Documentos de Referencia:
Coordinador/a de - Recibir los formatos provenientes | GA-UDA-002-004.002
Expurgo y 15 | fecosarEAEio de los establecimientos y ubicar GA-UDA-002-004.003
Eliminacion Central en el Archivo Central las cajas y GA-UDA-002-004.004
Documental bolsas del expurgo realizado GA-UDA-002-004.009
GA-UDA-002-004.010
Ingresar toda la informacion de §
\ngemtarios de los documentos de Documentos de Referencia
Coordinador/a de expurgo recibidos GA-UDA-002-004.002
Expurgo y 14 Ingresar inventaros . 'nay'ehminacion.de RS GA-UDA-002-004.003
Eliminacion al SIGDA SRS AENES 4F Es6.15 GA-UDA-002-004.004
Documental ST contraquo S " | GA-UDA-002-004.009
' GA-UDA-002-004.010
paso 18.
Generar del SIGDA inventario con
Jefe/a de Unidad Generar inventario expedtentgs qu(j. TR EUBRe-S! Inventario con expedientes
) plazo de diez afios de .
de Documentos y 15 [ de Unidades : que aplican para
Archivo Administrativas conservacion y que. Higyan perdice eliminacion.
su valor administrativo, contable,
informativo y técnico.
Remitir via correo electronico el
Jefe/a de Unidad Remitir inventarios a inventario con expedientes a
de Documentos vy 16 | jefaturas de Unidades | jefaturas de unidades productoras | Correo electronico
Archivo productoras. y convocar a verificacion fisica del
inventario.
Unidaces Verificar inventarios \g[:rrw‘grc;rr;:\:aer;?rr:?jseijlceodseytos DEEmErtes 26 heierence:
Administrativas/ 7 e ; expedlentés B SHEBIEE Bar GA-UDA-002-001.005
UDA o GA-UDA-002-004 011
eliminacion
j;fgfciigg'tgii 18 | Aplicar control de ;/Sll;gstrcgme;ir;)%gs:(;lxizz?s )l/a Documentos de Referencia:
; calidad o GA-UDA-002-004.014
Archivo normativa vigente
Coordinador/a de Generar actas y tjggj;oicgaigvib?; geGDA . Documento de Referencia:
Expurgo y 19 tablas de valoracion e ooTrel svanTents por GA-UDA-002-004.006
Eliminacion y conservacion eciablecinianipdeisaludi Lnikiad GA-UDA-002-004.007
Documental documental GA-UDA-002-004.008

administrativa
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Jefe/a de Unidad

Convocar a reunion del Comite

Memorando de

Archivo

digital de

eliminacion, tablas de valoracion y

de Documentosy | 20 | Convocar CISED Institucional de Seleccion y B
Archivo Eliminacion Documental (CISED) :
Verificar el proceso de expurgo y
validar los formatos establecidos Documentos de Referencia:
Verificar y validar los para eliminacion documental GA-UDA-002-004.001
procesos de expurgo | siguiendo lo dispuesto en la guia GA-UDA-002-004.005
CISED 21 | dispuestos para técnica GA-UDA-002-004.006
eliminacion Si se cuenta con documentos GA-UDA-002-004.007
documental historicos o datos personales GA-UDA-002-004.008
avanza a paso 22, sino, sigue GA-UDA-002-004.012
paso 24
Convocar a la ACE cuando se
Convocar a la ACE encuentren datos personales que
de encontrarse datos | estén incluidos en la "Norma
Jetela de Unidsad personales, y de tecnica del expediente clinico”, y .
de Documentosy | 22 encontrarse valores para los documentos que Documentos de Referencia:
AR secundarios y cumgplan con criterios de valores Oficio de convocatoria
documentos secundarios: Historico, cientifico,
historicos convocar artistico y literario se convocara al
al IAIP y AGN JAIP v al AGN para determinar su
conservacion permanente.
Verificar los documentos que
Verificar documentos
contienen datos personales o
con datos personales .y
(ACE) o historicos IS e e e eal e Documentos de Referencia
IAIP / AGN / ACE 23 conservacion si decide ‘
para determinar su ) . GA-UDA-002-004.013
) conservarse, finaliza el proceso de
o i es0s documentos; si no se
(IAIP/AGN) o e
conservan sigue paso 24
Coordinar la
Coordinador/a de Trituracion de Triturar la documentacion
Expurgo y documentacion aprobada para eliminacion por el :
. 24 Fot f
Eliminacion aprobada para CISED siguiendo indicaciones de Srgatas
Documental. eliminacion por el la Guia tecnica.
CISED
Transferir papeleria )
Jefe/a de Unidad triturada a la Unidad Elaborar memorando de Memgrando Sl
; ; ; : a traves de Gerente/a
de Documentosy | 25 | de Medio Ambiente, transferencia de papeleria . .
Archivo Sequridad vy Salud triturada AEmMELEIC/S erviadam
> - y ’ Jefe/a de UMASSO.
Ocupacional
Recibir eleri
cloir papeleria Firmar y sellar de autorizado el Memorando firmado v
Jefe/a de triturada para ser i
UMASSO 26 AR memorando de transferencia de sellado de recibido por
P . ‘ papeleria triturada. Jefe/a de UMASSO.
estacion de reciclaje
Realizar informe a Gerente/a
Jefe/a de Unidad 5 Administrativo/a, del avance de la
Informar a Gerente/a o
de Documentos y | 27 ‘ ) planificacion anual y de la Informe generado a GA
Administrativo/a ) :
Archivo disposicion final de los
documentos.
Jefe/a de Unidad Elaborar memorandum y enviar ; .
Entregar archivo ; . Memorandum de Jefe/a
de Documentos y | 28 digitalmente las actas de

UDA a través de Gerente/a
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informacion oficiosa tablas de conservacion Administrativo/a enviado a
ala UAIP documental a la UAIP, para que se | Oficial de Inforrmacion

ingresen al portal de
transparencia.
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia

GA-UDA-002-001.002
GA-UDA-002-001.005
GA-UDA-002-001.012
GA-UDA-002-004.001
GA-UDA-002-004.002
GA-UDA-002-004.003
Expurgo
GA-UDA-002-004.004
GA-UDA-002-004.005
GA-UDA-002-004.006
GA-UDA-002-004.007
GA-UDA-002-004.008
GA-UDA-002-004.009
GA-UDA-002-004.010
GA-UDA-002-004.011
GA-UDA-002-004.012
GA-UDA-002-004.013
GA-UDA-002-004.014

Cronograma de expurgo y eliminacion documental
Levantamiento de inventario documental

Instructivo SIGDA

Guia técnica de expurgo y eliminacion documental

Vifieta para caja 0 bolsa de expurgo y eliminacion documental
Levantamiento de Inventario Documental para Proceso de

Nota de solicitud de eliminacion documental

Acta de Eliminacion Documental in situ

Acta de Eliminacion Documental

Tabla de Valoracion Documental

Tabla de Plazos de Conservacion Documental
Consolidado de Aprobacion de Retiro Documental para UALM
Hoja de Retiro de Expurgo Documental

Acta de Expurgo Documental Administrativo

Acta de Verificacion Documental del CISED

Acta de Verificacion de Expedientes con Datos Personales
Hoja de verificacion de Calidad de Expurgo y Eliminacion
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