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1.

OBIJETIVO.

Normar las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de eliminacién de documentos
(fisicos y digitales) producidos y/o administrados por las distintas Unidades Administrativas del
RNPN, los cuales hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan un valor

historico.

ALCANCE DE APLICACION.

Aplica a todos los documentos de las Unidades Administrativas Productoras del Registro Nacional

de las Personas Naturales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

— Art. 8 del Lineamiento 6 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

— Criterios para la Valoracion, Seleccion y Eliminacion Documental.

— Normativa Nacional de Archivos, parte 4, Eliminacion de Documentos. Archivo General de la
Nacion.

— Nulmero 6.8 De la disposicién, evaluacién y eliminacién de los documentos. Politica

Institucional de Gestion Documental y Archivos.

DEFINICIONES Y SIGLAS.

— AGN: Archivo General de la Nacién.

— CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

— Eliminacidn Parcial: De los documentos valorados y seleccionados se elimina una fraccion.

— Eliminacion total: Los documentos valorados y seleccionados son eliminados en su totalidad.

— Expurgo: Proceso de revisidon de los documentos seleccionados para eliminacion de acuerdo a
las Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

— |AIP: Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

— RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.
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5.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservacidn Documental. Instrumento que contiene detalle de las
series documentales que produce o maneja cada unidad administrativa estableciéndose sus
plazos de conservacion de acuerdo a la vigencia de sus valores primarios y secundarios.

TVD: Tabla de valoracion documental.

Unidad Administrativa Productora: Unidad que forma parte de la estructura organizativa de la
institucion, la cual genera o produce documentos conforme a la ejecucidn de sus funciones y/o

actividades establecidas.

RESPONSABILIDADES.

Jefe de Unidad Administrativa Productora.
— Elaborar y verificar Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
— Seleccionar documentos a eliminar de acuerdo a la valoracion documental y TPCD.
— Realizar expurgo documental en coordinacién con AGN y UGDA y levantar Acta de

Inspeccidn.

Oficial de Gestidon Documental y Archivos.

— Coordinar las acciones del CISED en los procesos de eliminacion documental.

— Convocar al CISED para verificar la documentacidn a Eliminar.

— Convocar a AGN para realizar expurgo documental.

— Realizar expurgo documental en coordinacion con AGN y Jefe de la Unidad
administrativa productora y levantar Acta de Inspeccién.

— Notificar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica si en los documentos a
eliminar se encuentran datos personales en virtud de lo establecido en el Art. 35 de
la LAIP.

— Convocar al CISED para acordar fecha, hora y lugar en que se efectuard la
eliminacion de la documentacidn.

— Notificar a Presidencia del RNPN sobre el acto de eliminacién documental a realizar.

— Elaborar Acta de Eliminacién Documental.

— Archivar expediente de eliminacién documental.
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CISED.

— Reuvisar inventario, cotejar con la TPCD y avalar el proceso de eliminacién conforme

la normativa vigente.

6. ACTIVIDADES.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
) Verificar la TVD y TPCD, identificando las series
Jefe Unidad
o . documentales que hayan perdido su vigencia
1 Administrativa
administrativa, legal o fiscal y que su disposicién
Productora
final sea Eliminacion Parcial (EP) o Eliminacion
Total (ET).
Jefe Unidad Separar la documentaciéon a eliminar, elaborar Inventario de
2 Administrativa inventario en formulario de Inventario de Eliminacién
Productora Eliminacién Documental y remitir al Oficial de Documental
Gestion Documental y Archivos.
Oficial de Gestidn
Documental y Convocar al CISED, para verificar la documentacion
3 . Convocatoria
Archivosy a eliminar.
Coordinador del
CISED
Recibir, revisar inventario, cotejar con la TPCD vy
Inventario de
avalar el proceso de eliminacién conforme la
Eliminacién
4 normativa legal vigente. Si hay observaciones,
CISED Documental
contactar con la Unidad productora para subsanar
aprobado.
las inconsistencias.
Oficial de Gestion | Elaborar nota de solicitud de supervision de
5 Documental'y eliminacion de documentos, dirigida al Director del Solicitud.

Archivos y
Coordinador del
CISED

AGN y anexar Inventario de Documentacion a

Eliminar.
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Oficial de Gestién

Recibir notificacion de la visita del AGN,
Documentaly | gspecificando fecha y hora de realizacion del
6 Archi Nota del AGN
rcnivoy expurgo e informar al Jefe Unidad Administrativa
Coordinador del | p.oquctora.
CISED
Oficial de Gestidn
Documental y
Realizar expurgo documental en forma conjunta
Archivos y
con Técnicos del AGN, de acuerdo al inventario | Acta de Inspeccion
Coordinador del
7 previamente proporcionado por el CISED vy de Eliminacién
CISED
elaborar Acta de |Inspeccidn de Eliminacidn Documental
Jefe de la Unidad | Documental.
Administrativa
Productora
Oficial de Gestidn
Documental y Notificar al Instituto de Acceso a la Informacion
8 Archivos y Publica del proceso, si en los documentos a Nota al IAIP
Coordinador del | eliminar hubieren datos personales.
CISED
Oficial de Gestion | Convocar al CISED para acordar fecha, hora y lugar
Documental y en que se efectuard la eliminacion de Ia
9 Archivos y documentacién, determinar el método de Convocatoria
Coordinador del | destruccion fisica de la documentacion y si se
CISED realizara con recursos internos o externos.
Oficial de Gestion Comunicar a la Presidencia del RNPN Ia
10 Documental'y autorizacién del AGN para la eliminacién de los Memorando para

Archivos y
Coordinador del

CISED

documentos, a fin de que se determine el método

de disposicion final de los documentos eliminados.

presidencia
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Presenciar la destruccion de documentos y firmar Acta de
11 CISED Acta de Eliminacion Documental, elaborada por el Eliminacion
Oficial de Gestion Documental y Archivos. Documental

Oficial de Gestidn

Expediente de
Documentaly | archivar expediente de la eliminacién de los
12 . eliminacion de
Archivoy documentos.

Coordinador del Documentos

CISED

7. ANEXOS.

— Ejemplo de Formulario de Inventario de Eliminacién Documental.
— Ejemplo de Formato de Acta de Eliminacion Documental.

— Instructivo para el llenado del Acta de Eliminacién Documental.

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro. Modificaciones
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mkmssmo NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES INVENTARIO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES, RNPN

SUBFONDO DOCUMENTAL:

UNIDAD PRODUCTORA: FECHA:
- VOLUMEN EN SOPORTE
No. SERIE/SUBSERIE/TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS .. OBSERVACIONES
FOLIOS/MTS. /KB | (Papel/digital

ELABORADO POR:

APROBADO POR CISED:

NOMBRE: CARGO:

NOMBRE: CARGO:

NOMBRE: CARGO:

NOMBRE: CARGO:

NOMBRE: CARGO:
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COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL (CISED)
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

No [/20__
Lugar:
Fecha: Hora de inicio: Hora de Finalizacién:
ASISTENTES:
NOMBRE UNIDAD/DEPTO. CARGO

Unidad administrativa
productora

Unidad de Gestidn
Documental y Archivos

Asesoria Juridica de la
Presidencia

Auditoria Interna

Departamento de Archivo
Central

OBIJETIVO: Efectuar la eliminacion de documentos de acuerdo con lo estipulado en el articulo ocho
del Lineamiento seis para la Valoraciéon y Seleccion Documental emitido por el Instituto de Acceso a
la Informacién Publica ya la informacién contenida en la Tabla de Valoracién Documental y la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental correspondientes a:

JUSTIFICACION Y CONSIDERACIONES PARA LA ELIMINACION.
1. El Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental del Registro Nacional de las

Personas Naturales, en la sesion N2 20 del _ de _ de 20__ valoré la vigencia de los
valores primarios y secundarios delos documentos a eliminar conforme al articulo ocho del
Lineamiento seis para la Valoracién y Seleccion Documental emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.
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2.Se comprobd que los expedientes sefialados en el cuadro detalle de documentos a eliminar
han perdido su vigencia administrativa y legal, segun los plazos establecidos por el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documental del RNPN.

Por lo tanto se procedid a la eliminacién de los expedientes detallados en el siguiente
cuadro:

SOPORTE VOLUMEN
SERIE / EXPEDIENTE/TIPO (Papel/dig Folios/ FECHAS EXTREMAS
DOCUMENTAL . .
ital) Metraje/Kb
METODO DE ELIMINACION.
Se utilizé el método de , verificando los presentes que los documentos

mencionados se convirtieron en no legibles.

Y para constancia de lo anterior, los miembros del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
Documental (CISED) del Registro Nacional de las Personas Naturales RNPN, firmamos la presente:

Jefe de la unidad administrativa productora Oficial de Gestion Documental y Archivos

Asesor Juridico de la Presidencia Jefe del departamento de Archivo Central

Auditor Interno
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

1. El acta debe ser elaborada por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién
Documental o por quien este asigne.

2. En el encabezado debe consignarse el nimero consecutivo de Acta y el afio que

corresponde.

3. Se indicara claramente el nombre de la oficina productora de la documentacién a

eliminar.

4. Detallar el lugar, fecha, hora de inicio y de finalizacion de la reunion.

5. Seindicara el nombre, unidad/depto. y cargo de los miembros del Comité participantes.

6. Especificar el objetivo de la reunidn.

7. Indicar las justificaciones y consideraciones que dieron origen a la aprobacidon de la

eliminacion.

8. Detallar las series/expedientes o tipos documentales que seran objeto de eliminacion,
asi como la cantidad de folios, metraje, kb y las fechas extremas.

9. Describir el método de eliminacion utilizado para destruir la documentacion.

10. Verificar que el acta quede debidamente firmada por los funcionarios participantes en el
proceso de eliminacion.

11. Se entregara una copia del Acta firmada cada uno de los funcionarios participantes.
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