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No todos los documentos que genera
una institucion deben ser conservados.
La eliminacion es una alternativa mas
que debe considerarse al momento de
definir la disposicion final de los

documentos.

La eliminacion debe ser irreversible vy

garantizar que la informacion no pueda

ser recuperada, ya sea que hablemos
de documentos en soporte papel o de

documentos electronicos.




PRESENTACION

Este documento es el cuarto de una serie de cinco procedimientos elaborados por
el Archivo Nacional en el contexto de su Proyecto de Modernizacién, el cual forma
parte del Programa de Modernizacién del Sector PuUblico del Ministerio de

Hacienda.

Esta serie recoge buenas prdcticas archivisticas a nivel internacional y estd
enfocada inicialmente al trabajo con las primeras instituciones que tfransferirdn

documentos electronicos al Archivo Nacional.

El orden recomendado de lectura y aplicacién de estos documentos se grafica en

la siguiente figura:

PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTO DE PROCEDIMIENTO PARA INSTRUCTIVO DE
ELABORAR CUADROS DE VALORACION ELABORAR TABLAS DE ) TRANSFERENCIA DE
CLASIFICACIOGN DOCUMENTAL RETENCION DOCUMENTAL U DOCUMENTOS

ELECTRONICOS

=

SARIO ESPECIFICO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Adicionalmente, pueden consultarse los documentos Metadatos y Formatos para
la Transferencia y el Glosario Especifico para la Transferencia de Documentos

Electronicos que complementan los procedimientos indicados anteriormente.
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INTRODUCCION

La eliminacion es un procedimiento
redlizado dentro de la gestién de
documentos, que consiste en la
destruccion de series documentales
que, tras el proceso de valoraciéon
documental, no han sido
consideradas de valor permanente.
Al ser un procedimiento irreversible, es
de vitalimportancia que se realice de
forma segura y regulada, sin que
exista discrecionalidad en la decision
de eliminacién ni en los plazos o
métodos que se sigan para su

ejecucion.

Este procedimiento establece los

pasos que deben seguir las

Instituciones Productoras (IP) para

eliminar series documentales

provenientes de las funciones
especificas u operativas de la
organizacion. Este documento ha
sido  elaborado  teniendo en
consideracion  los  estdndares de
gestion documental que se
encuentran vigentes, asi como las
mejores prdcticas reconocidas por
ofras instituciones archivisticas y de

gestion documental.

Este procedimiento aplica a todas
aqguellas instituciones publicas que se
encuentran afectas al DFL N°5.200 de
1929, que estén obligadas a transferir
sus documentos al Archivo Nacional,
asi como a todas aquellas que
voluntariomente deseen transferir sus

documentos a esta institucion.

ELIMINACION DE

DOCUMENTOS

DEFINICION Y
GENERALES

ASPECTOS

La eliminacién, descarte o expurgo es
un procedimiento regular dentfro de
la gestion documental, que consiste
en la destruccién de documentos,
tanto en soporte fisico como
electrénico, conforme a los plazos
definidos en los procesos de
valoraciéon y sancién de la Tabla de

Retencién Documental (TRD).

Al igual que ofros procesos vy

procedimientos de gestiéon
documental, la eliminacién de
documentos debe hacerse de forma
contfrolada y autorizada, siguiendo

un procedimiento establecido que

debe quedar debidamente
) .
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documentado. Estas caracteristicas
son de especial relevancia al
considerar que la eliminacién debe
ser irreversible, para lo cual deberdn
utilizarse métodos seguros y eficaces
qgue aseguren que la informacion
contenida en los documentos no

pueda ser recuperada o restituida.

Existen distintos motivos que explican
la necesidad de eliminar
regularmente ciertos documentos
generados por toda institucion,

siendo cuatro los mds aceptados:

e Para Uutilizar de forma &ptima
espacios de almacenamiento.
Toda institucion genera
documentos de forma constante
mientras se encuentre ejerciendo
sus funciones. El crecimiento
sostenido de documentos requiere
de espacios de almacenamiento
de gran volumen, tanto fisicos
como virtuales. La eliminacién
permite dedicar estos espacios al
resguardo de aquellos
documentos que tienen mayor
valor para la institucién y para la
sociedad en su conjunto.
e Para reducir costos. Contar con
espacios de almacenamiento

tiene un costo, aldn si estos

espacios son virfuales. Los costos
de mantener grandes volUmenes
de documentos no se agotan
aqui, puesto que la institucion
también debe procurar que los
documentos se preserven en el
fiempo, que sean accesibles y que
puedan  utilizarse en  todo
momento. Esto implica una
inversion continua en distintos
dmbitos tales como la
conservacion, preservacion,
procesamiento, soporte técnico
(especialmente para documentos
electronicos)  y  respaldo  de
informaciéon. La eliminaciéon evita
que se Ufilicen recursos en
preservar documentos fransitorios
o de escaso valor, focalizdndose
en aquellos de valor permanente.
Para aumentar la eficiencia.
Mantener grandes volUmenes de
documentos se traduce en un
aumento de los fiempos
requeridos para buscar vy
recuperar informacién. Ademds,
en el caso de documentos
electronicos, el manejo de
grandes volUmenes puede afectar
o ralentizar el funcionamiento de
los sistemas que se utilizan. La

eliminacién  permite que el

i
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proceso de busqueda y
recuperacion de documentos sea
mads sencillo, rdpido vy eficiente, al
realizarse dentro de un conjunto

de menor volumen, debidamente

procesado.

Para reducir riesgos. Los
documentos  contienen  gran
cantidad de informacién que,

debido a su cardcter, pueden
exponer a instituciones y/o a las
personas a ciertos riesgos. Esto
ocurre, por ejemplo, con aquellos
documentos que contfienen datos
sensibles, personales o}
confidenciales. La eliminacién de
documentos contribuye al control
de estos riesgos, al destruir de
forma segura y  oportuna
documentos que confienen este

tipo de informacién y que no han

sido considerados de  valor

permanente.
CARACTERISTICAS Y
PRINCIPIOS DE LA
ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

La eliminacidn es una de
consecuencias del proceso de

valoraciéon documental, en el cual se

asignan valores primarios y

secundarios a cada serie
documental y, en consecuenciaq, se
definen plazos de retencidén vy
acciones de disposicion. Por ello, es
fundamental que la eliminacién sea
precedida por la valoraciéon vy la
posterior elaboracién de la TRD, en la
las decisiones

cual se consignan

tomadas en dicho proceso.

Las acciones encaminadas a la

eliminacién de documentos no
deben ser tomadas a la ligera ni
realizarse de forma discrecional.
Sobre esto, es importante recordar
que deben tenerse en cuenta las
necesidades de la propia IP sobre la
conservacion de sus documentos, a
sumarse  los

lo que deben

requerimientos normativos que
existan sobre plazos de retencidon
minimos y la obligacion de transferir
ciertas series documentales al
Archivo Nacional, una vez que los
documentos han perdido su vigencia

administrativa.

Por otfra parte, la realizacién de una
eliminaciéon responsable, eficiente y
efectiva exige un compromiso con la
nivel

gestion documental @

institucional. Esto, ya que es necesario
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qgue la institucibn conozca en
profundidad las caracteristicas de los
documentos que genera y su
ubicacién, ya sea en formato fisico,
electronico o hibrido. Este
conocimiento permitird a la |IP
determinar qué métodos de
eliminacién deben utilizarse para
cada serie documental,
dependiendo del tipo de informacion
que contengan y del soporte en el

gue se encuentren.

Para el caso especifico de los

documentos electrénicos, la IP
puede apoyarse en el uso de sistemas
informdticos que alerten sobre,
faciliten o ejecuten la eliminacién
segura de documentos. Un ejemplo
de ello es el uso de metadatos
especificos sobre eliminacién, que
podrdn incorporarse dentro de los
sistemas en uso para automatizar el
procedimiento en la medida en que

caso de los
papel,

servicios provistos por terceras partes

sea posible. En el

documentos en existen

gue podrdn contratarse, aunque en

1 Estos principios han sido recogidos,
principalmente, de la norma de gestiéon
de documentos ISO 15489, ademds de las
prdcticas exigidas por National Archives
of Australia y, mds recientemente, por las

fodos los casos es importante

asegurar que se cumplan las

condiciones necesarias para la
eliminacién segura e irreversible de
informacion, residiendo la
responsabilidad Ultima siempre en la

propia IP.

En este dmbito, deben tenerse en
cuenta los principios que deben regir

la eliminacién de documentos!.

debe ser
debe

e La eliminacion

autorizada. Es decrr,

realizarse exclusivamente
cuando se han obtenido los
permisos correspondientes, tanto
de entidades externas como de
la propia institucion.

e La eliminacién se debe realizar
de forma apropiada. Esto quiere
decir que deben utilizarse

métodos que garanticen que la

informacion no pueda
recuperarse o reconstituirse. Por
ello, es importante que junto con
los documentos originales se
eliminen todas las copias en
poder de la institucion,

Directrices sobre Eliminacién de
Documentos del Modelo de Gestion
Documental de la RTA.
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cualguiera sea su soporte o
ubicacion.

La eliminacion debe ser segura y
confidencial. Para ello, deberdn
utilizarse métodos con un nivel de
seguridad equiparable a aquel
con el que se manejaban los
documentos mientras estos se

enconfraban en uso activo,

preservdndose la
confidencialidad de SU
informacion.

La eliminacion se debe hacer de
manera oporfuna. Es decir, debe
realizarse una vez que se han
cumplido los plazos de vigencia
sancionados en la TRD, sin que
existan demoras no justificadas,
lo que redundard en un buen uso
de los recursos de la institucioén.
La Unica excepcidon a este
principio aplica cuando los
documentos estén siendo
utilizados o sean requeridos en un
proceso de investigacioén interna
o externa, actual o pendiente de
realizacién (por ejemplo, en el
contexto de una causa judicial o
sumario institucional)

La eliminacion de documentos

deberdn registrarse las acciones
realizadas  en las  formas
requeridas por los
procedimientos fijados al interior
y exterior de la institucion. La
institucién debe ser capaz de
demostrar qué, cudndo y cémo

se eliminaron los documentos.

PROCEDIMIENTO DE
ELIMINACION DE

DOCUMENTOS

A continuaciéon, se presentan los
pasos que las instifuciones deben
seguir eliminar

para poder

documentos de la  Institucidon
Productora (IP). Cabe mencionar que
estos pasos aplican a la eliminacion
de documentos generados durante

la ejecuciéon de funciones especificas

u operativas de la IP. E
procedimiento para series
documentales generadas como

resulfado del ejercicio de funciones
comunes de la administracién del
Estado se regulard de forma
diferenciada, por lo que no debe ser

definida por cada IP.

debe quedar debidamente

documentada. Para ello,
= | .
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PASO 1: VERIFICAR
APROBACION FINAL DE LA TRD
Y SATISFACCION DEL PLAZO DE
RETENCION

Como se ha mencionado

anteriormente, la eliminacién de
documentos es consecuencia del
proceso de valoracién y elaboracién
de la TRD de la IP. Por ello, antes de
proceder a eliminar documentos, la
IP  debe verificar que la TRD
instifucional se encuentra aprobada
por el Archivo Nacional?, cumpliendo
asi con la autorizacidon externa
necesaria para ejecutar acciones de

eliminacion.

Adicionalmente, se debe verificar

qgue los documentos a eliminar

efectivamente se encuentran

cubiertos por la TRD, segun la Ultima

versibn aprobada por el Archivo

Nacional. Para ello, deberd

identificarse cada una de las series

de las cuales provienen 1os

documentos y asegurar que 1os

documentos a eliminar han

2 Bl proceso de validacién de la TRD se
encuentra descrito en el documento
Procedimiento de Elaboracion de Tabla
de Retencion Documental. Es
responsabilidad de la IP seguir los pasos

satisfecho los plazos de retencion
especificados enla TRD. En el caso de
los documentos electrénicos, esta

tarea se verd faciltada por la
incorporacién de metadatos de
eliminacion dentro del Sistema de
Gestidn de Documentos que utilice y,
cuando sea posible, del uso de
alertas dentfro de dichos sistemas,
con la finalidad de notfificar de forma
automdadtica el cumplimiento de los
plazos de retencién establecidos en

la TRD.

PASO 2: REALIZAR UN
INVENTARIO DE ELIMINACION
DE SERIES DOCUMENTALES

Es frecuente que las instituciones
cuenten con multiples copias de un
documento, las

que  podrdn

enconfrarse en soporte fisico o
electrénico. Es responsabilidad de la
IP identificar la ubicacién exacta de
los documentos que componen la
fraccién de serie documental que

serd eliminada, asi como de todas las

mencionados en dicho instructivo vy
completar el proceso antes de eliminar
documentos.
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copias que se hubiesen generado y

que también deberdn ser eliminadas.

Para facilitar la tarea de
identificacién e inventario, serd de
gran utiidad identificar de forma
temprana los soportes de cada serie
documental y de sus respectivas
copias. Para ello, serdn de utilidad los
formularios de identificacion de series
provistos en el documento
Procedimiento para la Elaboracién
del Cuadro de

elaborado por el AN.

Clasificacion,
Adicionalmente, la IP  podrd
apoyarse en los sistemas informdticos
de gestiobn documental de los que
disponga, especialmente para el
confrol de copias de documentos

electronicos.

Resultado: Formulario completo de
inventario de eliminacién de series

documentales.

Formulario imprimible en Anexo 1

PASO 3: PREPARAR LA
ELIMINACION DE
DOCUMENTOS SEGUN LOS
METODOS DEFINIDOS PARA
CADA SERIE Y SOPORTE

Existen distintos métodos para

eliminar documentos, segin el tipo
de soporte en el que estos se

encuentren. Para cumplir  los

principios de seguridad y
confidencialidad, es responsabilidad
de la IP definir qué métodos deberdn
cada serie

utilizarse para

documental, tfeniendo en
consideracion el tipo de informacion
que contiene y el o los soportes en los
gue se encuentran. La ejecucién de
la eliminacién podrd ser realizarse de
forma interna o bien confratarse a
terceras partes, aunque en todos los
casos laresponsabilidad final recaerd
IP. En todos

sobre la los casos,

deberdn quedar asignadas las
responsabilidades que tendrdn las
unidades y personas involucradas en
la ejecucidn de acciones de

eliminacion.

La decisidon sobre el o los métodos
que se Uutilizardn para la eliminacion

de documentos debe tomarse de
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forma temprana, y no en el momento
mismo en el que se eliminardn los
documentos. Estas decisiones deben
considerar lo dispuesto en la TRD vy
registrarse de forma escrita para que
puedan pasar a formar parte de la
normativa  interna de  Gestidn
Documental de la IP. Esto permitird
que las decisiones se ejecuten de
forma consistente segin los tipos de
informacién y soportes que la IP

maneja.

Para documentos en soporte papel,
se recomienda seguir los
requerimientos de la Norma UNE - EN
15713:2010, que estdn diferenciados
segun el nivel de seguridad que
Para

confienen los documentos.

documentos electrénicos  existen
diferentes métodos, siendo los mds
comunes la sobreescritura y la

desmagnetizaciéon de los soportess.

Es recomendable que al momento
de seleccionar el o los métodos de
eliminacioén, la IP siga las indicaciones

provistas en la Circular N°051 de 2009

3 Para una sintesis de las directrices dadas
por la norma, se sugiere consultar las
Directrices sobre Eliminacion de
Documentos del Modelo de Gestidn
Documental de la RTA. El  mismo
documento presenta una sintesis de

de la Direccidén de Bibliotecas,
Archivos y Museos, que establece lo

siguiente:

“Se considera como una buena
prdctica la utilizacién de aquellos
medios alternativos a la incineracion
de documentos. En este entendido se
proponen procedimientos de orden
tanto fisico como quimico que
garanticen la imposibilidad de
reconstruir la informacién contenida
en los documentos originales, y que
fomente el reciclaje y la preservacion

de la naturaleza.”

En cualquier caso, la IP deberd tomar
acciones adicionales en el momento
en que se proceda a eliminar
documentos. Si es que la eliminacion
se llevard a cabo de forma interna,
deberdn prepararse fisicamente los
documentos que serdn eliminados,
trasladdndolos de forma controlada
a las dependencias en las que se
ejecutardla eliminacién. Sise trata de
tendrd

documentos electronicos,

que definise el momento vy

métodos utilizados para documentos
electrénicos. Se encuentra disponible en
http://mgd.redrta.org/directrices-
eliminacion-de-documentos/mgd/2015-
01-20/125928.html

i
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responsabilidades sobre la
eliminacién efectiva de documentos,
en caso de que estas definiciones no
se hubiesen tfomado previamente. Si
se ha programado la eliminacién de
forma automatizada, deberdn
tomarse los resguardos para asegurar
qgue dicha programacién se haya

realizado de forma correcta.

Si es que la eliminacion serd realizada
de forma externa, deberdn realizarse
los arreglos con los proveedores del
servicio de eliminacion, asegurando
que estas acciones se encuentren
definidas en contratos que aseguren
a la IP el cumplimiento de los
requisitos definidos para cada serie

documental.

PASO 4: OBTENER
AUTORIZACION FINAL DE LA IP
PARA LA ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

La autorizacién  externa, que
corresponde al Archivo Nacional y se
materializa en la aprobacion final de
la TRD, es un requisito minimo para la
eliminacién de documentos. No
debe

procedimiento de eliminacion de

obstante, instaurarse  un

documentos al interior de la IP, en el

qgue se incluya la obtenciéon de
autorizaciéon interna por parte de la

Jefatura Superior de la IP.

Esto asegurard que se asignen las
responsabilidades necesarias para la
ejecucidbn de las acciones de
eliminacién, que participen las
unidades y profesionales
competentes y que existan los
controles necesarios en cada uno de

los pasos del procedimiento.

Antes de proceder a eliminar los
documentos, deberd cumplirse con
dicho procedimiento y obtenerse la

autorizaciéon de eliminacion, que

deberd realizarse mediante
resolucion.
Resultado: Resolucidn autorizando

eliminacion de series documentales

PASO 5: EJECUTAR Y
DOCUMENTAR LAS ACCIONES
DE ELIMINACION

Una vez que se han dado por
safisfechos los pasos anteriores, se
puede proceder a ejecutar las
acciones de eliminacién, procurando
cumplir con los principios
mencionados en la seccién 1.b de

este documento.
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Es fundamental que en el momento
de eliminar documentos se
encuentren presentes las personas
competentes designadas por la IP
(por ejemplo, la unidad de Gestidn
Documental

y/o Archivo) para

asegurar que se cumplan los
procedimientos internos fijados. Si las
acciones serdn ejecutadas por
empresas externas, deberd participar
al menos un profesional designado
por la [P, especialmente si se
trasladardn documentos o sus medios
de almacenamiento a

dependencias externas.

Los profesionales designados por la IP
deberdn actuar como testigos y
asegurarse de generar los medios de
prueba que den cuenta de qué
documentos se han eliminado, el
momento en que se readlizd la
eliminacién y los métodos que se han
utilizado. Para ello, se recomienda

utilizar un Acta de eliminacién como

la que se presenta en el Anexo 2 de
este documento, que puede ser
complementado con fotografias u

otro fipo de registro.

Formulario imprimible en Anexo 2

Este documento, el equivalente que

genere la unidad responsable al
interior de la IP o el reporte que se
sistemas

elabore utilizando los

informdticos de la  institucién,
deberdn ser debidamente
resguardados por la IP para servir de
evidencia de las acciones realizadas
y ser presentadas ante la ciudadania
u otras instituciones en caso de ser

requerido.

Resultado: Acta de eliminacidon de
serie documental, con informacién y
manteniendo

firmas solicitadas,

relacion con Inventario de

Eliminaciéon de series documental.
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ANEXOS

ANEXO 1.- INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Formulario de inventario de eliminacion de documentos

Institucion Productora:

Fecha de Elaboraciéon: _ [/

HojadeTrabajo _ /_/

1. Oficina o unidad responsable

de la serie
2. Fecha 3. Codigo identificador de inventario
7. Fechas extremas |8 Unidad de instalacién 9. NOmero de folios o documentos [10. Soporte 11. Notas
4. N° de
orden 5. Cédigo [6. Nombre [nicio Fin Caja [Carpeta fomo [Otro
Elaborado por Cargo
Recibido por Cargo
Aprobado por Cargo
Firma Responsable del Archivo:
] .
Archivo
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de Chile



ANEXO 1.1.-FORMA DE COMPLETAR EL INVENTARIO

1

10

1

Oficina o
unidad
responsable
de la serie

Fecha
Codigo
identificador
de inventario
N° de orden

Codigo

Nombre

Fechas
extremas

Unidad de
instalacion

NUmero de

folios

documentos

Soporte

Notas

Nombre de la oficina generadora de la serie documental en
cuestién. Se recomienda que provenga de un listado que contenga
los nombres normalizados de las oficinas o unidades de la IP.

Fecha de redlizacién del inventario. Se recomienda utilizar formato
normalizado DD/MM/AAAA

Cdédigo Unico de identificacion del inventario. Se recomienda
definir un Unico criterio para asignacion de este cédigo (por
ejemplo: Afo + NUmero correlativo)

NUmero de fila (correlativo)

Cédigo de la serie documental que serd objeto de eliminacién.
Debe coincidir con el cdédigo registrado en el Cuadro de
Clasificacion e Inventario de series documentales.

Nombre de la serie documental que serd objeto de eliminacién.
Debe coincidir con el nombre registrado en el Cuadro de
Clasificacion e Inventario de series documentales.

Corresponde al rango de fechas que abarcan los documentos que
componen la fraccién de serie que serd eliminada. Para series
compuestas por documentos, debe consignarse la fecha del
documento mds antiguo y la fecha del documento mds nuevo.
Para series compuestas por expedientes, debe consignarse la fecha
de apertura del expediente mds antiguo y la fecha de apertura del
expediente mds nuevo de la serie.

Solo para documentos en soporte papel. Corresponde a la forma
fisica de reunidon y almacenamiento de los documentos (por
ejemplo: legaqjo, libro, caja)

Para documentos en soporte papel, corresponde al rango de
nUmeros de folio que abarcan los documentos a eliminar. Para
documentos electrénicos, corresponde al rango de documentos a
eliminar, utilizando la forma de numeracién asignada a la serie.

Soporte en el que se encuentra registrada la fraccidon de serie a
eliminar (papel o electrénico)

Otra informacion relevante que deba ser consignada y que no
corresponda a ninguno de los elementos anteriores.
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Nacional
de Chile



ANEXO 2.- ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En (lugar) a (dia) de (mes) de (aio), en aplicacién de la Tabla de Retencidn Documental N° de la institucion (nombre IP) aprobada
por el Archivo Nacional de Chile en (fecha aprobacién TRD), se procede a la eliminacion de las siguientes series documentales.

1. Ref. N° 2. Ref. N° .
. . 3. Titulo de 4. Fechas
inventario orden en .

.. . s . ., la serie extremas
eliminacion inventario

Observaciones:

Método de eliminacion:

Persona o institucion responsable de la eliminacion:
Duracién del procedimiento de eliminacion:

Nombre y cargo de funcionario que oficid como testigo:
Firma responsable eliminacion:

Firma funcionario testigo:

6. NUmero de
5. Unidad de instalacion folios o

documentos

Caja Carpeta Tomo Otro

] .
Archivo
Programa de Modernizacion Nacional
del Sector Pablico de Chile



ANEXO 2.1.- FORMA DE COMPLETAR EL ACTA

1 Ref. N° Corresponde al Cédigo de identificacion del Inventario de
inventario eliminacién de documentos con el que se relaciona el
eliminacion Acta.

2 Ref. N° orden en Referencia al nUmero asignado al conjunto de documentos
inventario a eliminar. Para ello, debe consignarse el valor ingresado en
el campo "N° de orden" del Inventario de eliminacion de

documentos.

3 Titulo de la serie . Nombre de la serie documental que serd objeto de
eliminacién. Debe coincidir con el nombre registrado en el
Cuadro de Clasificacion e Inventario de series
documentales.

4 Fechas extremas Corresponde al rango de fechas que abarcan los
documentos que componen la fraccidn de serie que serd
eliminada. Para series compuestas por documentos, debe
consignarse la fecha del documento mds anfiguo vy la
fecha del documento mds nuevo. Para series compuestas
por expedientes, debe consignarse la fecha de apertura
del expediente mds antiguo y la fecha de apertura del
expediente mds nuevo de la serie.

5 Unidades de Solo para documentos en soporte papel. Corresponde a la
instalacion forma fisica de reunidn y almacenamiento de los
documentos (por ejemplo: legajo, libro, cajal)

6 NUmero de folios Para documentos en soporte papel, corresponde al rango
o documentos de nUmeros de folio que abarcan los documentos a
eliminar. Para documentos electrénicos, corresponde al
rango de documentos a eliminar, utilizando la forma de

numeracién asignada a la serie.

i==———— .
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Los documentos son un recurso clave que
evidencia el frabajo realizado por las instituciones
de la administracion publica, por lo que es
fundamental que sean preservados de forma

confinua en el tiempo.

El trdnsito desde el documento en papel dl
electronico requiere que nuestras formas de crear
y ftransferir los documentos cambien, para
asegurar que estos se mantengan auténticos e

integros en el largo plazo.

En este camino, uno de los grandes desafios es
incorporar el documento electronico a los
procesos de trabajo de manera tal que mantenga
sus atributos y contribuya a un mejor gjercicio de
las actividades de la institucion, sin replicar las
|6gicas de generacion, framitacion y organizacion

propias del papel.

El avance tecnologico también representa una
gran oportunidad: Garantizar el acceso a los

documentos publicos, al eliminar las barreras

geogrdficas, reducir los tiempos de busqueda y

simplificar los tradmites para su obtencion.







