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1. Objeto.
Eliminar documentos que no son necesarios para la administracidn, sin perjuicio del acervo

documental nacional ni de las leyes del pais, asi como optimizar el espacio y los recursos en los
archivos centrales y/o periféricos para continuar recibiendo transferencias documentales

primarias.

2. Generalidades.

La eliminacién de documentos es la actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
Tablas de Plazos de Conservacién de Documentos (TPCD), para aquellos que han perdido sus
valores primarios y secundarios.

Se entiende por eliminacién la destruccién fisica de los documentos que hayan perdido su valor
administrativo, legal, o fiscal y que no tengan valor histérico, de acuerdo a un procedimiento

avalado por la Institucién interesada y con el visto bueno del Archivo General de la Nacién (AG[\ﬁ;

segun lo establece el Articulo 12 de su respectiva Ley.

3. Instrumentos y método.

Inicio.

e El Encargado de Archivo Central debera consolidar todas las Tablas de Conservacion de
Documentos, también identificara preliminarmente los documentos a eliminar, de acuerdo
a su valor primario o secundario y elaborard el inventario de documentos a eliminar y
separara la documentacion de acuerdo al plazo establecido.

e Posteriormente se solicitard a la Gerencia Administrativa para que ésta gestione ante
Presidencia, la integracion del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos CISED.

e Presidencia nombrara al Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
CISED, que deberd ser de cardcter interdisciplinario segtin la Normativa Archivistica No. 3,
siendo: Encargado de Archivo, Asesor Legal, Gerentes, personal delegado.

e Después que el Encargado de Archivo Central convoque al CISED, éste avalara las Tablas de

Plazo de Conservacion de Documentos enviando a las dependencias las modificaciones
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respectivas si las hubiera, en los plazos sugeridos, y se determine la disposicién final de los
documentos.

e Cuando las TPCD hayan sido autorizadas por Presidencia, el CISED remitira el inventario de
documentos a la Comisidn del Archivo General de la Nacion para que sean analizados y
evitar que se eliminen documentos histéricos.

e Enelmomento en que se reciban y atiendan las observaciones del AGN si existieran, el CISED
elaborara y firmara el Acta de Eliminacién de Documentos y las enviard al AGN para su
respectiva firma.

e Enseguida el Encargado de Archivo Central gestionard el proceso de eliminacién de
documentos mediante la coordinacién y contratacién de una empresa cuya funcién sea la

compra y reciclaje de papel.
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4., Anexos

Anexo 1. Formulario de Tablas de plazos de conservacién de documentos.
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