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1. OBJETIVO.
Establecer el marco de accion que permita normalizar los procesos para la
implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
propiciando de esa manera la eficacia en el manejo, acceso y transparencia de la
informacién institucional, dando asi cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica, lo anterior

en concordancia con la Mision y Vision Institucional.

2.  ALCANCE DE APLICACION.
La presente politica contiene los lineamientos, roles y responsabilidades en el ambito de
la gestion documental y administracion de archivos que son de cumplimiento obligatorio
para todas las unidades administrativas de todos los niveles jerarquicos del RNPN en el
desarrollo de sus funciones institucionales formalmente asignadas, tanto en el territorio

nacional como en el exterior.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
— Ley de Acceso a la Informacion Publica.
— Ley de Procedimientos Administrativos.
— Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
— Normativa Nacional de Archivo del Archivo General de la Nacion.

— Normativas internas sobre gestion documental y archivos debidamente aprobadas.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

—  CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental.

— DOCUMENTO: Es un registro de informacion fijado en papel o cualquier otro tipo de
soporte, que sirve de identificacion, prueba o testimonio material de un hecho o acto
de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, como consecuencia de una
actividad, acuerdo, contrato, convenio.

— DUI: Documento Unico de Identidad.

— JAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
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— LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica

— RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

— SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

— TIC'S: Tecnologias de la informacion y comunicaciones.

— TPCD: Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

— UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos.

— UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Se entiende para el presente documento a las
Direcciones, unidades, departamentos, etc.

— VALOR PRIMARIO: Se refiere al valor administrativo, contable, fiscal, legal, juridico,
informativo y técnico de los documentos.

— VALOR SECUNDARIO: Se refiere al valor cientifico, historico y cultural atribuido al

documento en base a las funciones y/o servicios que brinda la institucion.

5. RESPONSABILIDADES.
5.1 Maxima Autoridad del RNPN.
La maxima autoridad del RNPN debera gestionar los recursos necesarios para propiciar
las condiciones fisicas, operativas y ambientales que de conformidad a esta politicay a
la normativa interna y externa pertinentes se requieran para la adecuada

implementacion del SIGDA.

5.2 Del/a Oficial de Gestion Documental y Archivos.

a) Coordinar y supervisar la implementacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo, desarrollando las normas, técnicas y practicas adecuadas para
administrar la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de documentos fisicos y electrénicos del RNPN, con la
finalidad de lograr una mayor eficacia y eficiencia en la administracion y acceso de la
informacion.

b) Garantizar, en coordinacion con la Unidad de Planificacién, la implementacion del

SIGDA, asegurar que se incluya en el plan estratégico institucional y en los planes de
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trabajo en lo que concierne a los recursos y la mejora continua del sistema, para lo cual
deberan mantener un proceso constante de evaluacion que permita:
— |dentificar y analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para
la correcta implementacion del sistema.
— |dentificar y analizar los riesgos que puedan afectar al buen funcionamiento del

SIGDA.

5.3 Del/a Jefe/a del Departamento de Archivo Central.
Organizar, catalogar, resguardar, custodiar, preservar y conservar los documentos
administrativos generados por las distintas unidades organizativas de la institucion, los
cuales se encuentran en su fase tanto activa como semi-activa que han sido
transferidos a los depdsitos del Archivo Central, aplicando las normas y buenas practicas
de archivo que permitan facilitar su ubicacién para la consulta de las diferentes oficinas
del RNPN y de la ciudadania, de conformidad a los articulos 42 literal a. y 63, ambos de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica y los lineamientos del Instituto de Acceso a

la Informacion Publica.

5.4 Del/a jefe/a de las unidades administrativas.
a) Coordinar y supervisar el adecuado manejo y administracion de la documentacion
que genera y recibe la unidad, asi como la organizacion, elaboracion de inventarios,
preservacion y conservacion de la misma, en el marco de la gestion documental de
acuerdo a los lineamientos e instrucciones emitidos por la UGDA.
b) Supervisar que el personal a su cargo cumpla los lineamientos e instrucciones
emitidos por la UGDA en materia de Gestion Documental.
c) Designar a un responsable de los archivos de gestion, debiendo informar a la Unidad
de Gestion Documental y Archivos para su debida capacitacion.
d) Coordinar en conjunto con el Departamento de Archivo Central, la transferencia
documental.
e) Informar inmediatamente en caso de cambiar funciones o cesar en funciones a la

Unidad de Gestién Documental y Archivos para que bajo su supervision se realice el
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proceso de transferencia documental a la persona o Unidad que asuma las funciones o
al Archivo Central, segun sea el caso. Ademas, elaborar un inventario final de los

documentos con que se cierra o cambia la actividad o la funcion.

5.5 De los/as Encargados/as del Archivo de Gestion.
a) Custodiar y conservar en buen estado los documentos de la oficina durante el
periodo que estén bajo su custodia.
b) Manejar los documentos de gestion que se encuentren bajo su custodia con absoluta
confidencialidad, procurando que la informacién no sea del conocimiento de ninguna
persona no autorizada.
c) Llevar el control de correspondencia y documentos segun lineamientos establecidos
por la UGDA.
d) Implementar medidas de control para el préstamo y salida de documentos que
esten bajo su custodia.
e) Organizar los documentos fisicos y electrénicos de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental, segun los lineamientos emitidos por la UGDA.
f} Mantener los documentos y unidades de conservacién debidamente identificados,
clasificados y ordenados, lo cual permita y facilite su ubicacion y acceso tanto para los
que se encuentren bajo su custodia como para los que seran transferidos al Archivo

Central.

5.6 Del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED).
a) Supervisar y garantizar que los procesos de Valoracion, Seleccion y Eliminacion
Documental se realicen con transparencia y de acuerdo con las normativas internas
debidamente aprobadas y los Lineamientos del IAIP.
b) Definir los criterios para la valoracion de los documentos los cuales poseen valor
primario y valor secundario.
c) Autorizar la tabla de Valoracion Documental que refleje tanto los valores primarios
como los secundarios, asi como la clasificacion de la informacion de acuerdo con la
LAIP.
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d) Autorizar la tabla de Conservacion Documental, indicando la disposicion final que los
documentos deben cumplir: Permanente, Eliminacién parcial, Eliminacion Total y
digitalizacion.

e) Autorizar la eliminacion de los documentos.

5.7 Del/a Jefe/a del Departamento de Archivo Documental Registral para el control de
préstamos de Archivos Especializados.
a) Coordinar y supervisar la organizacion, resguardo, preservacion, restauracion,
actualizacion y digitalizacion de la documentacion de respaldo de la emision del
Documento Unico de Identidad, asi como de la verificacion de la calidad del escaneo
de los documentos que forman parte del expediente digital.
b) Implementar medidas de control para el préstamo, salida y devolucion de
documentos de respaldo del DUI que se facilitan a instituciones publicas facultadas por
ley.
c) Realizar las gestiones internas necesarias con la unidad administrativa que ha
solicitado el préstamo, para que los documentos originales sean devueltos al
Departamento.
d) Proporcionar un reporte trimestral al/a Oficial de Gestion Documental y Archivos de
los expedientes fisicos originales que han sido suministrados en calidad de préstamo a
la Unidad de Verificacion y Asistencia Judicial u otra unidad administrativa y los que

hayan sido devueltos en ese mismo periodo.

5.8 Del/a jefe/a de la Unidad de Verificacion y Asistencia Judicial para el control de
préstamos de Archivos Especializados.
a) Implementar medidas de control de salida y devolucion de documentos de respaldo
del DUI que se facilitan a instituciones publicas facultadas por ley.
b) Mantener actualizado el registro de los documentos facilitados a instituciones

autorizadas por Ley y que no hayan sido devueltos.
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c) Monitorear el estado de los expedientes proporcionados en préstamo a las
instituciones, a fin identificar aquellos cuyo causal para el préstamo haya prescrito y
gestionar la devolucion de los mismos.

d) Presentara al Oficial de Gestion Documental y Archivos, informe semestral de las
gestiones realizadas para la devolucion de los documentos de respaldo del DUI

originales.

5.9 Del/a Director/a de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
Implementar en coordinacion con la UGDA, Unidad de Planificacion y Unidad de
Relaciones Publicas y Comunicaciones, el uso de las TIC'S que permitan crear una
herramienta informatica, agil, flexible y Unica en toda la institucion para normalizar y
modernizar la gestion de documentos fisicos y electronicos que garantice el
cumplimiento de los lineamientos del IAIP y la presente Politica Institucional de Gestion

Documental.

5.10Del/a Jefe/a de la Unidad Ambiental Institucional.
Dar seguimiento al proceso de destruccion de documentos autorizados por el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental, en sus diferentes soportes (papel,
carton, plastico, DUI, microfilm, cintas de audiovisuales, disquetes, CD’s y otros) y
supervisar la adecuada disposicion final de los desechos provenientes de dicho proceso,
de tal manera de garantizar que dicha actividad no perjudigue al ecosistema del medio

ambiente.

6. POLITICAS.

6.1 De la produccion documental.
a) La produccion documental debera realizarse utilizando los formatos o plantillas
normalizadas segun los lineamientos emitidos por la UGDA.
b) Cada unidad administrativa deberd procurar generar la cantidad de copias o
reproducciones que sean estrictamente necesarias para darle continuidad al tramite que

trata el documento, a fin de evitar lo que se conoce como “explosiéon documental”, es
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decir la reproduccién innecesaria de versiones o copias de documentos que
incrementan desproporcionadamente el uso y/o consumo de papel.

c) Cuando se generen documentos cuya informacion debe ser del conocimiento de
todo el personal, se recomienda para su distribucion el uso del correo electrénico,
debiendo confirmar de recibido el/a responsable de la unidad administrativa (Direccion,

Unidad, Departamento).

6.2 De la ldentificacion Documental.
A partir de la generacion de los documentos debera procurarse la adecuada
identificacion de las unidades de conservacion en los cuales se resguarden, tales como:
folders de palanca (ampo), folders sencillos de manila, cajas, etc. de acuerdo a los
lineamientos e instrucciones de la UGDA lo cual debera coadyuvar a:
— Facilitar la busqueda y ubicacién de los documentos para efectos de consulta.
— Facilitar la transferencia de los documentos hacia los depdsitos del Archivo Central.

— Desarrollar un control eficiente sobre los documentos en resguardo.

6.3 De la Organizacion Documental.
a) Todos los documentos producidos en cualquier soporte por las distintas unidades
administrativas deberan ser organizados de acuerdo con los lineamientos e
instrucciones de la UGDA, para llevar a cabo los procesos de clasificacion, ordenacion
y descripcion documental que permitan sustentar la implementacion del SIGDA.
b) Se conformaran expedientes administrativos con los documentos generados y/o
recibidos que tratan la resolucion de un mismo asunto.
c) Los expedientes deberan agruparse en series documentales de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental.
d) Se foliarén los expedientes creados para lo cual la documentacion correspondiente
debera haber sido ordenada previamente.
e) Organizar los documentos ofimaticos con los mismos criterios que los documentos
fisicos o en soporte de papel de acuerdo con el Cuadro de Clasificaciéon Documental.
f) Denominar los documentos ofimaticos de acuerdo con lo establecido en el Cuadro

de Clasificacion Documental.
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g) Codificar los documentos ofiméticos, de acuerdo con los documentos fisicos, de tal
forma que facilite la localizacion de los mismos.

h) Debera implementarse el uso de sujetadores plasticos (fasteners o clips) para evitar
el dafio o deterioro de los documentos, asi también debera evitarse el uso excesivo de

grapas.

6.4 Del respaldo digital de la documentacién.
Los documentos fisicos que generan y reciben las unidades administrativas deberan
tener respaldo digital. De igual manera, en caso de comunicaciones oficiales que se den
a traves del correo electronico se creara un Backup (respaldo). Dichos respaldos
deberan establecerse en la herramienta que se debera crear de conformidad al punto

5.9 de esta politica.

6.5 De la validez de la comunicacion por correo electréonico.
La informacion enviada o recibida por correo electronico se utilizara para agilizar los
tramites administrativos, tomando en consideraciéon que su contenido tendra la misma
validez que la correspondencia escrita que lleva sello y firma del responsable que la

genera.

6.6 Uso de las TIC's en el RNPN.
La UGDA debera implementar en coordinacién con la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion, la Unidad de Planificacion y la Unidad de Relaciones
Publicas y Comunicaciones, el uso de las TIC's para desarrollar proyectos de

modernizacion de la gestion documental electrénica.

6.7 De las oficinas descentralizadas.
Debido que son entidades que producen cantidades minimas de documentos y que se
encuentran fuera de la sede central administrativa, su funcionamiento sera como de los
archivos de gestion y por tanto se nombrara un responsable del manejo de los
documentos de cada oficina para la administracion de los archivos segun los

lineamientos emitidos por la UGDA.
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6.8 De la conservacion documental.
La UGDA elaborara y supervisara en coordinacion con las unidades administrativas de
la institucion, la implementacion de los planes necesarios para desarrollar las buenas
practicas archivisticas para la adecuada preservacion y conservacion de los
documentos desde su creacion y que se encuentran en custodia, tanto en los archivos
de gestion como en los depositos del Archivo Central, con el objetivo de minimizar su

deterioro fisico y evitar la pérdida de contenido informativo.

6.9 Sobre la Transferencia de los Documentos.
Todas las unidades administrativas deberan transferir los documentos que hayan
generado o recibido al Archivo Central de acuerdo con los procedimientos y en

cumplimiento a las TPCD correspondientes, bajo la supervision de la UGDA.

6.10 Del acceso a los documentos.

a) El acceso a los depdsitos de los diferentes archivos, al igual que a los archiveros y a
los equipos en los que se almacenan archivos electronicos o digitales, sera restringido,
excepto para el personal que ahi labora o los custodia, los que autorice la jefatura
correspondiente y para los que la ley, en razén de sus funciones, les faculte
expresamente su ingreso.

b) El RNPN, a través de la UGDA y la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion, definiran las medidas y protocolos de seguridad para garantizar que la
informacion confidencial y reservada no sea sustraida y ademas para garantizar el
cumplimiento de lo referido para la entrega oficial establecida en el supuesto del literal

e) del punto 5.4 de esta politica.

6.11Del préstamo y consulta de documentos en resguardo en los diferentes depdsitos
del Archivo Central.
Todo documento que se encuentre en custodia en los diferentes depdsitos del Archivo
Central que requiera ser prestado para consulta por parte de las unidades
administrativas, deberan llevarse a cabo de acuerdo con los lineamientos establecidos

por la UGDA conforme a las normativas institucionales aprobadas al respecto.
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6.12De la valoracion, eliminacién y disposicion final de los documentos.

a) La disposicion final de los documentos se determinara de acuerdo con las normativas
correspondientes, la cual se basara en la vigencia de sus valores tanto primarios como
secundarios.

b) Ningun documento institucional, cualquiera que sea su soporte y contenido podra
ser eliminado si no es bajo la supervision, coordinacion y autorizacion del CISED y esta
sera la actividad resultante del proceso de Valoracién, Seleccion y la disposicion final
reflejada en las TPCD autorizadas por el CISED para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en ofro soporte.

c) La UGDA coordinara con la Unidad Ambiental Institucional la realizacion de las
actividades pertinentes vinculadas al manejo de la disposicion final de los desechos
provenientes de la destruccion documental en sus diferentes soportes, particularmente
el DUI, de tal manera de garantizar que el procesamiento de dichos desechos no tendra

un impacto negativo en el ecosistema del medio ambiente.

6.13Formacion en competencias, actitudes y ética al personal del RNPN en gestién

6.14

6.15

documental.

La UGDA fomentara a través de capacitaciones, talleres o charlas, al personal de la
institucion las buenas practicas archivisticas en cumplimiento de la normativa de
gestion documental; dichas actividades se llevaran a cabo en forma presencial, virtual o

a traves de cualquier otro recurso electrénico de que disponga la institucion.

Actualizacion de la Politica de Gestion Documental.
La UGDA revisara cada tres afios la Politica Institucional de Gestién Documental y
Archivos y hara los cambios que se consideren necesarios, salvo que por circunstancias

especiales se requiera hacer la revision antes de dicho plazo.

Disposiciones finales.
La UGDA supervisara la debida implementacion y cumplimiento de lo dispuesto en la

presente politica por parte de todas las unidades administrativas del RNPN.
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7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro. Modificaciones

Actualizacion general del documento y modificacion del nombre
01 de Politica Institucional de Gestion Documental a Politica

Institucional de Gestion Documental y Archivos.

02
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