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INTRODUCCION

En la actualidad, toda actividad administrativa interna o externa, de una organizacion o
departamento de esta, requiere de un respaldo documental. Este respaldo implica desde el
control de ingreso de la correspondencia y la gestion de la misma, hasta la custodia y
conservacion de documentos histéricos necesarios, los que requieren de un sistema de

almacenamiento y cuidado de la informacion.

La gestion documental o de la correspondencia, se entiende como el conjunto de tecnologias y
técnicas utilizadas para gestionar los documentos de una empresa u organizacion. La mision
es administrar el flujo de estos documentos por el tiempo que dure su ciclo de vida, por tanto,
es importante destacar que ningun documento oficial puede ser desechado en razon que estos
son necesarios para auditorias y analisis de procesos de la empresa o simplemente para

corroborar datos que ellos contienen.

Un sistema eficiente de gestion documental, no sélo debe precautelar la conservacion fisica
del documento y la integridad de la informacion, sino que debe asegurarse de llevar el
almacenamiento fisico de documentos al plano digital, lo que implica una mejora sustancial
de la gestion administrativa institucional, en tanto apunta también al proceso de blsqueda y
organizacion de los documentos, asi como de datos e informacion general en sus diversos

formatos o registros, lo que sin duda incrementara la productividad de la organizacion.

En la actualidad a pesar de los avances tecnolégicos que se ha logrado en la sociedad de la
informacidn, en las organizaciones publicas o privadas, aun se pueden observar oficinas en las
que se realiza un manejo inadecuado de los documentos, ademas que se contina manteniendo

documentos de poca o ninguna utilidad entre sus archivos.

En este sentido, las empresas deben considerar la necesidad de implantar un sistema de
gestion documental que garantice la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos
utilizando las tecnologias disponibles y la normativa técnica y legal para optimizar la

organizacion de la informacion durante todo el ciclo de vida de los documentos.

El presente manual ha sido elaborado en consideracion de la norma técnica vigente en el
Estado ecuatoriano, asi como la normativa legal establecida en los diferentes instrumentos que

direccionan la gestién documental y archivo de documentos, como las 1s0-15489, Ley de



Transparencia de la Informacién, Cédigo Organico Administrativo, Ley de Simplificacion de

Tramites Administrativos, entre otros.

El propdsito es contribuir a la gestion de la correspondencia y organizacion del archivo en
empresas publica y privadas como herramienta que posibilite organizar, tramitar, almacenar y
custodiar de manera técnica la documentacion y la informacion que diariamente se genera y

procesa, para su disponibilidad inmediata.

Asi mismo, se convierte en un instrumento para esclarecer dudas respecto a la gestion de la
informacion y comunicacién, y una fuente de consulta, para la solucion de problematicas
referidas a la gestion de la informacion administrativa en las instituciones y organizaciones

departamentales para dinamizar el proceso de comunicacion interna y externa.

Objetivo

Orientar desde una vision tedrica, préctica y legal, la gestion documental para la recepcion,
tramite, control y conservacion de los documentos oficiales en sus diferentes soportes, desde

su origen hasta su disposicion final.

Alcance

Aplica a todas las oficinas administrativas de las empresas publicas y privadas; y todos los
funcionarios que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan,

tramiten o gestionen informacion o documentacion de caracter institucional.

En este contexto, este instrumento contribuye a dinamizar el proceso de comunicacion
interdepartamental, como manual de procedimiento para la gestién documental y de archivo,
cuyos aspectos necesarios para su operatividad se fundamentan desde el punto de vista tedrico

y practico, asi como los aspectos de fondo y forma que sustentan el uso de este documento.

DEFINICIONES TEORICAS

Manual
Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una

materia, proceso administrativo, gestion documental, entre otros. Estos, permiten comprender



mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y precisa, al conocimiento de

algun tema, procedimiento o busqueda de informacion.

Manual de procedimiento

Es un documento que incluye y explica, ordenadamente, todas las actividades que se
desarrollan para una determinada labor, con sus respectivos algoritmos o diagrama de flujo,
asi como el perfil del producto o servicio resultante y los formularios utilizados como

instrumentos de apoyo.

GESTION DE LA COMUNICACION Y LA INFORMACION

Gran parte de las tareas profesionales de una secretaria o asistente de oficina, actualmente, se
relacionan con la recepcién, procesamiento, creacion y distribucion de informacién y
documentacién con la ayuda de la tecnologia disponible y herramientas informaticas que se
han creado por la necesidad de gestionar la informacion y comunicacion de manera eficiente
para asegurar gue este proceso se cumpla sistematicamente y contribuya al logro de objetivos

institucionales.

La gestion de la informacion y comunicacion es un proceso que se fundamenta en el
conocimiento de hechos o acontecimientos, sus causas y consecuencias. En tal sentido, se
puede decir que se adquiere informacion cuando se conoce algo que se desconocia, lo que
deviene en un recurso nuevo que debe ser utilizado y aprovechado por todas las

organizaciones para su fortalecimiento y desarrollo.

A nivel mundial, la comunicacién organizacional se ha convertido en un eje de trascendental
importancia para enfrentar los retos de calidad y competitividad de las organizaciones y en
este contexto, la gestion documental en los dltimos afios ha ganado un espacio importante en
la vida de las instituciones en general y, en particular en aquellas que tienen como objetivo el

desarrollo y prestacion de servicios y productos de informacién y comunicacion.

Garcia (2012) al respecto manifiesta que “la comunicacion interna es todavia una de las
grandes asignaturas pendientes de la empresa, reconocida por todos los hombres de empresa

como una necesidad ineludible al servicio de una gestion moderna e innovadora”. (p.9)

Desde esta perspectiva, la comunicacion, se constituye en uno de los instrumentos

estratégicos en el ambito de redefinicion de las relaciones de las instituciones y
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organizaciones con el entorno, la interaccion con los diversos publicos internos y externos; y

la definicion de su imagen institucional.

Contreras (2012) expresa que “los colaboradores encargados de la comunicacién en las
organizaciones deben tener en cuenta una serie de elementos a la hora de iniciar un proceso de
comunicacion, que influyan en la percepcién, la personalidad, las emociones de cada

individuo a su vez que aporten aprendizaje y satisfaccion laboral”.

Se puede sostener que el desarrollo de una organizacion se evidencia en un eficiente proceso
de comunicacion que las proyecta como agrupaciones sociales con preeminencia en razéon de
que sus directivos cumplen tareas planificadas junto a los individuos que la componen para de

esta manera lograr los objetivos planteados.

La comunicacién organizacional interna, por tanto, se ha convertido en una parte importante
para el fortalecimiento y desarrollo organizacional, concentrdndose en las acciones
comunicativas que parten de los vinculos y articulaciones internos que proyectan al entorno

una imagen institucional.

Definicién conceptual

La gestion de la informacion y comunicacion se refiere al conjunto de actividades
administrativas y técnicas desarrolladas de manera ordenada y sistematica, tendentes a la
planificacién, organizacion, manejo y custodia de la documentacion producida y recibida por
la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su acceso y

conservacion.

Segin Moran (2017) “la gestion documental es un proceso administrativo que permite
analizar y controlar sisteméaticamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacién registrada
que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacion en correspondencia con su mision,

objetivos y operaciones”.

En este sentido Garcia (2013) plantea la gestion documental como “un conjunto de
actividades y elementos interrelacionados, planificados y controlados que se orientan a la

consecucion de una finalidad alineada con los objetivos de la administracion”.



Para Russo (2009) consiste en un “conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar
los aspectos relacionados con creacion, recepcidn, organizacion, almacenamiento,

preservacion, acceso y difusion de documentos”.

De lo expresado por estos autores, se entiende a la gestion documental como el conjunto de
actividades interrelacionadas que se orientan a la organizacion, almacenamiento y
conservacion de los documentos de una empresa publica o privada, que permiten tener un

control documental y monitorear el ciclo de vida de los mismos.

Asi mismo, se puede destacar que un proceso de gestion documental establecido de acuerdo a
la normativa técnica y manejo de personal calificado facilita la eficiente recuperacion de
documentos o informacion en el momento que se requiera, lo cual optimiza el tiempo de
busqueda y reduce las posibilidades de pérdida de documentos e informacion valiosa para la

organizacion.

Aspectos importantes de un sistema de gestion documental

Para Reyes (2017) la importancia de un sistema de gestion documental se basa entre otros en
los siguientes puntos base:

» Se evita la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros en un servidor documental

central.

» Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que recuperar los

documentos desde diferentes lugares y departamentos.

» Los documentos son inmediatamente recuperados por la persona que esta buscando

informacion.

» Seguridad: acceso a la informacion y los documentos de manera segura y estructurada, al
poder definir diferentes permisos de acceso a los datos y documentos dentro del sistema

de gestion documental.

» Control de cambios de los documentos y control de revisiones y accesos que se realizan a

los documentos.

» Colaboracion entre usuarios para la creacion, modificacion y gestion de la misma

documentacion.



» Captura y extraccion de la informacion de los documentos en papel y la integracion en el

sistema de gestion documental como metadatos.

Objetivos de la gestion documental

Segun Moran (2017) los objetivos de la gestion documental, son:

» Simplificar los sistemas de creacion de documentos, con el fin de evitar la produccion
masiva de documentos o la confeccidn de documentos indtiles.

» Organizar técnicamente los documentos y facilitar la recuperacion de la informacion.

» Preservar los documentos utilizando el equipo y el mobiliario adecuado.

» Simplificar los procesos de la valoracion documental.

Fases de la gestion documental
Las fases de la gestion documental, son cuatro:

1. Produccion: tiene dos objetivos:
a) Normalizacion: busca establecer normas de presentacion y de tipologia
documental con la finalidad de evitar la pérdida de tiempo y eficacia en las etapas

posteriores de la produccion documental.

b) Prevencion: busca prevenir errores irreparables en cuanto a la produccion de
documentos inudtiles o de documentos que por su modalidad de creacion,
contenido, difusion o recepcion no responde a las necesidades de la instituciéon y
trata de evitar la produccién de copias excesivas.

2. Organizacién, Utilizacion y conservacion: busca el control y trdmite de los
documentos, ademas de la buena organizacion, en cuanto a la clasificacion,

ordenacion y descripcion.

3. Recuperacion: esta etapa se da de forma manual, mecénica y seleccion.

4. Eliminacion: para aplicar esta etapa se debe primero analizar la informacién, luego se

selecciona dicho documento y finalmente se expurga o se elimina.
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Importancia de la gestion de correspondencia

Todas las organizaciones, independientemente de su tamafio y naturaleza, generan
informacién y, por tanto, necesitan contar con estrategias que permitan gestionar

adecuadamente la correspondencia.

La perdida de informacion, la seguridad de los datos, el respaldo documental, flujos de
aprobacion y metodologias corporativas para el acceso a la informacion de personas que ya no
se encuentran en la institucion o compafiia, son preocupaciones frecuentes de quienes
administran la documentacion. Para evitar estos inconvenientes, es necesario contar con un
sistema de gestion documental que mantenga controlados y centralizados los documentos con

la finalidad de asegurar la productividad y calidad de su trabajo.

La Organizacion Documental o gestion de la correspondencia es, por tanto, el principal centro
de eficiencia y mejora continua en los procesos y funciones de las organizaciones que
habitualmente realizan tramites con documentos. Esta permite replantear acciones y
estrategias en el uso de los sistemas de informacion, con el fin de obtener resultados 6ptimos

en la solucion de los problemas organizacionales.

La gestion eficaz de documentos permite mantener viva la informacion y que esta fluya hacia
todos los niveles de la organizacién. Los usuarios pueden mantener el control del acceso a
documentos e informacién que poseen o administran. Para simplificar la revision de
documentos y los procesos de aprobacion, los usuarios pueden enviar facilmente los

documentos a los miembros del equipo mediante flujos de trabajo.

Caracteristicas de seguridad
Para que un sistema de gestion documental funcione de forma optimizada y sea de utilidad a
la organizacion o departamento, este debe cumplir con dos medidas muy importantes de

seguridad.

» La primera tiene relacion con la integridad de los documentos, por tratarse del
respaldo de las actividades diarias de la organizacion, por lo que es necesario que se

conserven en buen estado y que se evite la pérdida de estos.

» La segunda se refiere a la garantia de acceso restringido a la informacion, es decir que

solo personas autorizadas puedan acceder a ciertos documentos.
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¢Qué implica la gestion de la correspondencia?

Implica registrar la correspondencia recibida, controlar su distribucion y tramite, conocer su
estado en cada momento, tener trazabilidad de los documentos dentro de la organizacion,
gestionar la respuesta permitiendo la participacion de varias personas, codificar los
documentos enviados, controlar los tiempos de respuesta definidos y/o requeridos para dar
solucion, reducir esfuerzo en tareas de revision y archivo. Contar con indicadores de gestion y
con herramientas de monitoreo va a permitir a la organizacion un aumento del nivel de

productividad en la gestion de la correspondencia.

Ventajas de la gestion documental

Una correcta gestion documental o de correspondencia, ademas de reducir draméaticamente el

papel, tiene las siguientes ventajas:

» Accesibilidad: convierte la informacién, clasificada y almacenada en carpetas y

legajos, en un instrumento facilmente accesible;

» Seguridad: resulta imprescindible para este caso, es mucho mas dificil que se pierda o
se acceda a una informacion digital con copias de seguridad, que se queme un centro

documental fundamentado en papel o que se atente contra su privacidad,;

» Productividad: ademas de la evidente ganancia por la reduccién en espacio, se gana

en productividad y en costos, redundando en la conservacién del entorno.

Beneficios de la gestién documental

Segin la norma ISO 15489-12001(E), la gestion de documentos de archivo regula las
practicas efectuadas tanto por los responsables de su gestion como por cualquier otra persona
que cree o use documentos en el ejercicio de sus actividades. La gestion de documentos de

archivo en una organizacion incluye:

a) El establecimiento de politicas y normas;

b) La asignacion de responsabilidades y competencias;

c) Lafijacion y promulgacion de procedimientos y directrices;

d) La prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestion y uso;

e) Eldisefio, la implementacién y la administracion de sistemas especializados; y,
12



f) La integracion de la gestion de documentos de archivo en los sistemas y los procesos de la

organizacion.

Los documentos de archivo contienen informacion considerada como recurso invaluable y un
importante activo de la organizacion. La adopcion de un criterio sistematico de la gestion de
documentos de archivo resulta fundamental para las organizaciones de diferente indole para
proteger y preservar los documentos como respaldo documental de sus diferentes actividades.
Un sistema de gestion de archivo, por tanto, es una fuente permanente de informacion sobre
los actos de la organizacion que de manera indudable servirdn de apoyo para otras y
posteriores actividades, asi como para la toma de decisiones, a la vez que garantiza la
asuncion de responsabilidades frente a las partes interesadas actuales y posteriores. Un

sistema organizado y funcional permite a las organizaciones:

a) Realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable;

b) prestar servicios de un modo coherente y justo;

c) respaldar y documentar la creacion de politicas y toma de decisiones de gestion;

d) proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y a la administracion;

e) facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la organizacion;

f) garantizar la continuidad en caso de catastrofe;

g) cumplir con los requisitos legislativos y normativos, incluidas las actividades
archivisticas, las fiscalizadoras y las de supervision;

h) proporcionar proteccién y apoyo en los litigios, incluyendo la gestién de riesgos en
relacién con la existencia o ausencia de evidencias de las actividades realizadas por la
organizacion;

i) proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, los clientes y las
partes interesadas presentes y futuras;

j) apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo presentes y futuras, las
realizaciones y los resultados, asi como la investigacion archivistica;

K) proporcionar evidencias acerca de actividades personales, culturales y de las
organizaciones;

I) establecer una identidad personal, cultural y de la organizacion; y

m) mantener una memoria corporativa, personal o colectiva.
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De las normas de gestiéon documental

La norma ISO 15489. Campo de aplicacion

La Norma ISO 15489, es un instrumento fundamental para regular la gestion de documentos
de las organizaciones que los producen, sean estas publicas o privadas, para clientes externos
e internos, para garantizar que se crean, incorporan y gestionan los documentos de archivo

adecuados.

Para una mejor aplicabilidad de esta norma, se recomienda tener en cuenta el Informe Técnico
ISO/TR 15489-2 (Directrices) que describe los procedimientos para desarrollar una gestion de
documentos en plena coherencia con los principios y elementos expuestos en esta parte de la
Norma ISO 15489.

La Norma ISO 15489 - se aplica a la gestion de documentos, en todos los formatos o soportes,
creados o recibidos por las organizaciones publicas o privadas en el ejercicio de sus
actividades o por cualquier individuo responsable de crear y mantener documentos de archivo.
Esta norma regula:
» La asignacion de las responsabilidades de las organizaciones respecto a los
documentos de archivo y las politicas, procedimientos, sistemas y procesos

relacionados con estos documentos;

» regula la gestion de documentos de archivo como apoyo de un sistema de calidad que
cumpla con la Norma ISO 9001 e I1SO 14001; v,

» regula el disefio y la implementacion de un sistema de gestion de documentos de
archivo; pero no incluye la gestion de los documentos en el seno de las instituciones

archivisticas.

La Norma 15489 esta destinada al uso de directivos de las organizaciones; los
profesionales de la gestion de documentos de archivo, de la informacion y de sus
tecnologias; el resto de los empleados de las organizaciones; y cualquier persona que

tenga la responsabilidad de crear y mantener documentos de archivo.
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Politicas y responsabilidades

Toda organizacion que desee cumplir con lo que establecen las normativas técnicas para la
gestion documental y de archivo deberia establecer, documentar, mantener y promulgar
politicas, procedimientos y practicas de gestién de documentos y archivo que garanticen
de manera efectiva la cobertura de sus necesidades de informacion, evidencia y rendicién

de cuentas.

Politica

Todas las organizaciones deberian definir y documentar una politica de gestion de
documentos de archivo, cuyo objetivo deberia orientarse a la creacion y gestion de
documentos de archivo auténticos, fiables y utilizables, que permitan dar soporte a las
funciones y actividades de la organizacion de forma permanente, asegurandose de que se

cumpla en todos los niveles organizativos.

Esta politica debe aprobarse en el nivel mas alto de la organizacion, promulgarse y

socializarse, asignandose responsabilidades sobre su cumplimiento.

Asi mismo, debe elaborarse a partir de un analisis de las diferentes actividades de la
organizacion, tarea que permitira determinar las areas donde es mas pertinente aplicar esta
y otras normativas en materia de creacién de documentos de archivo relacionados con sus
actividades. Para este efecto, las organizaciones deberan tener en cuenta consideraciones
de carécter econdmico y su entorno organizativo. Estas politicas deben revisarse de
manera periodica para asegurar que se reflejen de forma adecuada las necesidades de la

organizacion.

Responsabilidades

De manera prioritaria se deben definir y asignar las responsabilidades y competencias
vinculadas con la gestion de documentos de archivo; e informarlo a toda la organizacion
de modo que, en caso de que se identifique la necesidad concreta de crear e incorporar

documentos, no queden dudas de quién es el responsable de tomar las medidas oportunas.

Este tipo de responsabilidades se deberian asignar a todos los miembros de la
organizacion, incluidos los responsables de la gestion de documentos de archivo

(secretarias y asistentes), los profesionales de la informacion, los ejecutivos, los jefes de
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unidades departamentales, los administradores de sistemas y cualquier otro funcionario

que cree documentos como parte de su trabajo, por lo que es importante especificar esta

responsabilidad en la descripcion de cada puesto de trabajo y en documentos similares.

El grado mas elevado de responsabilidad en relacion con la gestion de documentos de

archivo se deberia asignar a una persona que cuente con la autoridad suficiente dentro de

la organizacion. La asignacion de responsabilidades individuales puede ser una obligacion

legal.

La definicion de estas responsabilidades deberia incluir explicaciones como las siguientes:

a)

b)

d)

Los profesionales de la gestion de documentos de archivo son responsables de todos
los aspectos relacionados con esta, incluidos el disefio, la implementacion y el
mantenimiento de sistemas y procedimientos de gestion de documentos de archivo;
asi como de la formacion de usuarios en materia de gestion de documentos y en las

operaciones que afecten a las précticas individuales;

Los ejecutivos son responsables de respaldar la aplicacion de las politicas de gestion

de documentos de archivo en el seno de la organizacion;

Los administradores de sistemas son responsables de garantizar que toda la
documentacion sea precisa y legible y que esté a disposicién del personal siempre que

se necesite;

Todos los empleados son responsables de mantener documentos de archivo precisos y
completos sobre sus actividades;

Las autoridades archivisticas pueden participar en la planificacion y la
implementacién de las politicas y los procedimientos de gestién de documentos de

archivo.

Requisitos de la gestion de documentos de archivo

Principios de un plan de gestion de documentos de archivo

Los documentos de archivo se crean, reciben, utilizan y facilitan a los usuarios durante la

realizacion de las actividades propias de cada organizacion.
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Para apoyar la continuidad de estas actividades, cumplir con el entorno normativo y

facilitar la necesaria rendicion de cuentas, las organizaciones deberian crear y mantener

documentos de archivo auténticos, fiables y utilizables, y proteger la integridad de dichos

documentos durante todo el tiempo que sea necesario.

Para lograr esto, las organizaciones deberian establecer y organizar un exhaustivo

programa de gestion de documentos de archivo en el que:

a)

b)

d)

f)

9)

se determinen los documentos de archivo que deberian ser creados en cada proceso y

la informacion que es necesario incluir en dichos documentos;

se decida la forma y la estructura en que se deberian crear e incorporar al sistema los

documentos de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse;

se determinen los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y a lo
largo de los procesos relacionados con el mismo, y cdmo se vincularan y gestionaran

dichos metadatos a lo largo del tiempo;

se determinen los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo
durante los procesos de negocio o por otros posibles usuarios y los plazos de

conservacion necesarios para cumplirlos;

se decida como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los

requisitos necesarios para su uso;

se evallen los riesgos que se derivarian de la pérdida de documentos de archivo que

testimonien las actividades realizadas;
se preserven los documentos de archivo y se permita el acceso a los mismos a lo largo

del tiempo, con objeto de satisfacer las necesidades de la organizacion y las

expectativas de la sociedad;
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h) se cumplan los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la politica

de la organizacion;

1) se garantice que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro; y

J) se garantice que los documentos de archivo sélo se conservan durante el periodo de

tiempo necesario o requerido.

Las normas aplicables a la creacion y captura de documentos de archivo y metadatos
relativos a los mismos deberian incluirse en los procedimientos que rigen todos los

procesos de negocio en los que se requiere una evidencia de la actividad.

Los planes para asegurar la continuidad de las actividades de la organizacion y las
medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, deberian garantizar la
identificacion, proteccion y recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales

para el funcionamiento de la misma.

lHustracion 1: Principios de la gestion documental

Las entidades deben evaluar en todo
momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando
ahorrar en los diferentes procesos de
la funcién archivistica.

PLANEACION

La creacion de los
documentos debe estar
precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que
determine las utilidad de
estos con evidencia, con
miras a facilitar su gestion.

EFICIENCIA

Aplicacién de procesos
automatizados: se debe
generar un proceso efectivo
para el analisis del cambio
(Procesos y funciones)

Implementaciéon de métodos :
y mecanismos para el
control del desperdicio y la :
reduccion en actividades
innecesarias.

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

...........................................................................................

Fuente: Universidad Nacional de Colombia.
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PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son el seguimiento de una serie de pasos bien definidos que permitiran y
facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera mas correcta y exitosa posible. Uno de los
objetivos de seguir un procedimiento es garantizar el éxito de la accion que se ejecuta y méas

cuando son varias las personas y entidades que participan en el mismo.

Segun Ugalde (2004) lo procedimientos son la sucesion cronoldgica o secuencial de
operaciones concatenadas, que realizadas por una o varias personas, constituyen una unidad y
son necesarias para ejecutar una funcién. Representan la rutina del trabajo, la forma cotidiana

de hacer las cosas.

Objetivo general
Orientar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestién y salida de
informacidn tanto fisica como digital que favorezca el proceso de comunicacién interna y

externa en las organizaciones.
Obijetivos especificos

» Presentar una vision de conjunto del Departamento

» Propiciar la uniformidad del trabajo para su correcta ejecucion

» Caracterizar el proceso de gestion de la informacion y comunicacién

» Ahorrar tiempo y esfuerzos en la realizacion de tareas encomendadas al personal, evitando
la repeticion de procesos y duplicacion de documentos

» Promover el uso racional de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos
disponibles

» Favorecer la gestion eficiente de la informacion y la comunicacién.

Areas de aplicacion
En las instituciones, donde se maneje documentos o informacion fisica y digital, tanto de
entrada como de salida, que implique llevar un registro diario de los avances gque se van
logrando, ejercer un control y seguimiento continuo, y; asegurar la preservacion,

contribuyendo a su eficiente gestion, optimizando tiempo y recursos.

Para este caso, este manual se ha creado para su aplicacion en el registro y control de la

correspondencia de entrada, de gestion, almacenamiento y salida de informacion tanto
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fisica como digital que favorezca el proceso de comunicacion interna y externa en las

diferentes areas o departamentos administrativos institucionales.

Alcance de los procedimientos

Todos los archivos de gestion documental fisica y digital de las instituciones, que se
generan o reciben en los departamentos administrativos. La administracion de los mismos

estara bajo la responsabilidad de funcionarios, entre los que se puede citar:

Directores Departamentales
Secretarias

Oficinistas

Analistas

Operadores informaticos

YV V V V V V¥V

Operadores de servicios varios

Estos funcionarios desde su ambito de actuacién generan, procesan y almacenan

informacidn diariamente, como, por ejemplo:

En la secretaria:
a) Documentos administrativos de diferente indole, como: oficios memorandos,
convocatorias, informes, actas, entre otros;
b) Control de asistencia diaria del personal;
c) Documentos recibidos de diferente indole, y;

d) Documentos emitidos por pedido de usuarios internos y externos.

En las &reas técnicas:
a) Informacion del personal administrativo y de servicio
b) Planes de contingencia, informes técnicos; y,

¢) Requerimiento de equipos informaticos y suministros de oficina.

De los analistas departamentales:
a) Memorias de reuniones de las diferentes comisiones institucionales para la
planificacion y elaboracion de proyectos de desarrollo institucional;
b) Requerimientos de insumos para la construccion de los proyectos para su

presentacion;
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c) Informes de analisis de requerimientos de mantenimientos preventivos y
correctivos de las instalaciones y equipamientos; v,
d) Documentos de la planificacion estratégica, planes operativos para la atencion de

asuntos especificos, entre otros.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presente trabajo ha sido disefiado en coherencia con los diversos instrumentos que regulan
el proceso de gestion documental en el &mbito ecuatoriano tales como la Norma Teécnica de
Gestion Documental y Archivo de la Direccion Nacional de Archivo de la Secretaria Nacional
de la Administracién Publica, la Ley Orgéanica para la optimizacion y eficiencia de tramites
administrativos, Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, El
Cddigo Orgéanico Administrativo, el Manual de Archivo General y Gestion Documental del
INEC, entre otros, para asegurar la sistematicidad en la recepcion, clasificacion, registro,
distribucion, gestion y preservacion de la informacién y comunicacion; y contribuir de manera

eficiente a la administracion organizacional.

Para este efecto, a continuacion, se presenta en detalle los aspectos mas importantes de cada

uno de los documentos consultados:

De los alcances y principios generales de la norma técnica de gestion documental y

archivo de la secretaria nacional de la administracion publica.

Articulo 1. Objeto.- El objeto de la presente norma técnica es normar la gestion documental
y archivo para cada una de las fases del ciclo vital del documento asi como la preservacién del
patrimonio documental de la Nacidn con base en las buenas préacticas internacionales, a fin de
asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una

gestion publica eficiente, eficaz y transparente.

Articulo 3. Ente rector. - Dentro de la Funcion Ejecutiva del Estado Ecuatoriano, en la
Secretaria Nacional de Administracion Pdblica, se dispone la existencia de la Direccion
Nacional de Archivo de la Administracion Publica como la dependencia responsable de

establecer la rectoria de la gestion documental y archivo de las entidades de la APCID.

21



De los principios generales:

Segun la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, de la Direccién Nacional de
Archivo de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, son principios generales para
la Gestion Documental, las establecidas en los siguientes articulados:

Articulo 4. EI Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo. Es el conjunto de
dependencias y procesos de gestion documental y archivo articulados entre si y que tienen
como finalidad coordinar las estrategias necesarias para la correcta operacion de los procesos
y procedimientos a nivel nacional, asi como la preservacion del patrimonio documental

historico de la Nacién.

Articulo 5. Del ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccion o recepcion en una Dependencia,
hasta la determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o conservacién

permanente en el Archivo Nacional del Ecuador o en el Archivo Histérico que corresponda.

lustracion 2: Ciclo vital del documento.

{ Produccion

- —

Disposicion L
ISP Recepcion de
final de los
documentos
documentos
S——
oz P S am = )
Conservacion Clasificaccion
de los de los
documentos documentos

Consulta de Tratamiento de
documentos documentos
. Organizacion

Los tipos de de documentos

contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de Gestion o Activo, Archivo

archivo que se

Central, Archivo Intermedio y Archivo Historico.

22



lHustracion 3: Categorias de archivo.

/

Archivo
histérico

Archivo
internedio

Archivos de Archivos
Gestion Centrales

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental INEC.

Articulo 6. De la politica institucional en materia de gestion documental y archivo.

a)

b)

Las dependencias emitirdn la politica institucional en materia de gestion documental y
archivo, la que serd aprobada por la méxima autoridad institucional y deberd estar
alineada con las disposiciones de la presente Norma Técnica y la Metodologia que para el
efecto emita la SNAP. En ella se establecera y difundira el compromiso de organizar,
gestionar, conservar y resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban,
aplicando la metodologia de gestion documental y archivo que asegure su autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Todos los servidores publicos de los sujetos obligados velaran por la integridad y
adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la dependencia
en cualquier soporte y época, apegandose a los principios generales establecidos en la
Declaracion Universal sobre los Archivos y el Codigo de Etica Profesional, emitidos por

el Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO.

El archivo deberd ser condensado en la unidad por el servidor responsable; por
consiguiente, se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso

personal.

Articulo 7. De los documentos de archivo sujetos al procedimiento archivistico.- Todos

los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte, y que hayan sido creados o

recibidos en cualquier época, como resultado del ejercicio de las atribuciones y

responsabilidades de los sujetos obligados:
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a) Forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como del Sistema Nacional,
por lo que estan sujetos al procedimiento archivistico establecido en la presente Norma

Técnica.

b) Se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento, representado por los
Archivos de Gestion o Activo, el Archivo Central, el Archivo Intermedio vy, a partir de los

criterios de disposicion, el Archivo Histdrico o la baja documental controlada.

c) Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transferiran, valoraran y
cumplirdn su destino final, el que puede ser baja documental o transferencia final al
Archivo Nacional del Ecuador para la preservacion del patrimonio documental de la
Nacion, de conformidad con la metodologia establecida en la presente Norma Técnica.

Articulo 9. De la procuracién de recursos. - Las dependencias, promoveran que los
procesos Yy procedimientos sean homogéneos a efectos que la informacion contenida en los
documentos de archivo sea accesible y de fécil consulta, que coadyuven al ahorro,
optimizacion de recursos y permitan eficiencia, eficacia, efectividad, agilidad, transparencia,

participacion en la gestion publica y solidaridad social.

Las dependencias, de acuerdo a su capacidad presupuestal, contardn con el talento humano
suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestion documental y archivo

con los espacios fisicos, mobiliario, y los recursos técnicos y tecnoldgicos necesarios.

Del sistema institucional de gestion documental y archivo

Articulo 10. Descripcion, integracion y funcionamiento del Sistema Institucional.- Es el
conjunto de procesos y procedimientos que interactan desde que se producen los documentos
hasta su destino final, y tiene como objetivo asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte y época de
produccion o recepcion, mediante los métodos y procedimientos definidos en la presente
Norma Teécnica, asi como en los instructivos que emita la Direccion Nacional de Archivo de

la Administracién Publica.

Cada dependencia contara con un Sistema Institucional que estara compuesto por:

a) Los Archivos de Gestion o Activo;
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b)

c)
d)

La Direccién de Gestion Documental y Archivo o la que haga sus veces;
El Archivo Central; y,
Las autoridades y el talento humano calificado suficiente.

Articulo 11. Responsabilidades de las unidades productoras. - Para cumplir con las

responsabilidades que les corresponden en materia de gestion documental y archivo, las

unidades productoras deberan:

a)
b)

f)

Designar a los responsables de los Archivos de Gestion o Activo;

Supervisar que la documentacién de archivo que acredite el resultado de sus acciones
institucionales se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos
por la presente Norma Técnica;

Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan concluido su gestion en
los términos definidos por la presente Norma Técnica;

Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica;

Validar los inventarios de transferencia de los expedientes que se transfieran al
Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja documental; y,

Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos

de Gestion o Activo.

Articulo 12. Del archivo de gestion o activo. - En cada unidad administrativa de las

dependencias existira un Archivo de Gestion o Activo, en el que se dara tramite a los asuntos

y se generaran los expedientes de uso cotidiano que se transferiran al Archivo Central una vez

concluido el plazo de conservacion establecido en la Tabla.

Articulo 13. De la Direccion de Gestién Documental y Archivo. - En cada dependencia la

Direccion sera la encargada de llevar a cabo los procesos y procedimientos que tiene a su

cargo el Sistema Institucional y tendra las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)
d)

Elaborar el Plan Institucional que sera aprobado por la méxima autoridad;

Establecer las directrices para el registro de entrada y salida de correspondencia y
el control de gestién documental;

Asesorar e integrar a los gestores del Archivo de Gestion o Activo de las unidades;

Administrar y Coordinar el Archivo Central,
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e) Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos, procesos y procedimientos para
el ingreso, registro, produccién, circulacion, clasificacion, descripcidn, concentracion,
uso, custodia, conservacion, preservacion, asi como las transferencias documentales y
destino final de los documentos de archivo —incluido el expurgo o depuracién- que
produce o recibe cada unidad administrativa de la dependencia en el ejercicio de sus
funciones o atribuciones;

f) Coordinar las acciones para la elaboracion del Cuadro y la Tabla;

g) Someter la aprobacion del Cuadro y la Tabla ante la Comisidn de Gestién Documental
y Archivo;

h) Cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Direccion Nacional de Archivo
de la SNAP;

i) Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su caso los expedientes en el
Archivo Central;

J) Capacitar y asesorar a los gestores en las actividades de clasificacion y resguardo de
las diferentes unidades administrativas de la dependencia;

k) Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes que
contienen informacion reservada y/o confidencial;

I) Coordinar la elaboracién de los inventarios documentales institucionales conforme a
lo establecido en la presente Norma Técnica;

m) Coordinar la elaboracion y actualizacion de la Guia de Archivos de la dependencia;

n) Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion o Activo
al Archivo Central;

0) Autorizar las transferencias secundarias del Archivo Central al Archivo Intermedio;

p) Llevar a cabo al menos una vez al afio transferencias secundarias al Archivo
Intermedio basadas en los procesos de valoracion documental y en los plazos de
conservacion establecidos en la Tabla;

g) Coordinar acciones con la unidad de Tecnologias de la Informacion para administrar
el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo y capacitar a los
usuarios en su uso; Y,

r) Coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documentales custodiados por el

archivo central;

Articulo 14. Del Archivo Central. - Cada dependencia contara con un Archivo Central en el

gue se concentraran y custodiaran los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion
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en el Archivo de Gestion o Activo, de acuerdo con la Tabla, que ain conservan valor legal o

contable y que permaneceran en él hasta que se determine y ejecute su destino final.

Articulo 16. Del Archivo Intermedio del Departamento. - El Archivo Intermedio
dependiente, concentrara la documentacion que, conforme a la Tabla, haya cumplido su plazo
de conservacion en el Archivo Central de las dependencias, y tendra la finalidad de realizar
una accion eficaz de administracion documental a nivel nacional, para salvaguardar la
documentacién que por su importancia histérica, econémica, cientifica, cultural y social

constituyen el Patrimonio Documental de la Nacion.

El Archivo Intermedio ejecutard las siguientes actividades principales:

a) Administrar y custodiar los documentos de archivo que hayan cumplido los plazos de
conservacion establecidos en la Tabla;

b) Procesar y evaluar dicha documentacién, de conformidad con las disposiciones de esta
Norma Técnica;

c) Analizar las fichas técnicas de pre - valoracion y validar en definitiva los dictamenes
de baja documental emitidos por la Comisién de Gestion Documental y Archivo;

d) Analizar las fichas técnicas de pre-valoracion y emitir el dictamen de aceptacion de las
transferencias secundarias;

e) Elaborar los inventarios de transferencia final y remitir al Archivo Nacional del
Ecuador la documentacion calificada como permanente;

f) Controlar el préstamo y la devolucion de los documentos de este archivo, préstamo
que se efectuara solamente a los archivos de origen de tal documentacion;

g) Proporcionar el servicio de acceso y consulta a la ciudadania de acuerdo a los
procedimientos establecidos en las disposiciones internas y en la Ley Orgéanica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; vy,

h) Presentar propuestas y coordinar proyectos de digitalizacion de los fondos
documentales bajo su custodia, que por su naturaleza, importancia o estado fisico lo

requieran para su conservacion y facil acceso.

Articulo 18. De los procesos que debera realizar el Sistema Institucional. - El Sistema
Institucional operard de manera articulada e integral desarrollando los siguientes procesos:
a) Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental;

b) Identificacion de documentos de archivo;
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¢) Integracion y ordenacion de expedientes;
d) Clasificacion archivistica por procesos;
e) Descripcion documental;

f) Valoracion documental,

g) Transferencias documentales;

h) Preservacion de archivos; y,

i) Control de la gestion documental y archivo.

Articulo 19. De los instrumentos de consulta y control de la gestion documental y
archivo. - Para operar los procesos del Sistema Institucional, cada dependencia contara con
los siguientes instrumentos:
1. El Cuadro
2. LaTabla
3. Los inventarios documentales:
a. General por expediente
b. De transferencia
c. De baja documental
4. La Guia de Archivos

Articulo 20. Del registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion
documental. - Seré el canal para la recepcién y el despacho de los documentos oficiales que
se dirijan a la dependencia o se envien hacia el exterior, cualquiera que sea su destino,

garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.

Articulo 21. De la identificacion de documentos de archivo. - Los documentos de archivo,
con independencia de su soporte fisico o tipologia documental, estan sujetos al proceso
archivistico completo: expedientacion, clasificacion, inventario, preservacion, transferencias y

disposicion final.

Articulo 22. De la integracion y ordenacion de expedientes. - Las unidades productoras
abriran un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de archivo

vinculados al inicio, desarrollo y conclusion del tramite que corresponda.
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Articulo 23. De la clasificacion archivistica por procesos. - El cuadro es el instrumento
basico para la gestion documental de archivo. Cada dependencia expedira, a traves de la
Comisién de Gestion Documental y Archivo, el cuadro que usarén todas las unidades para

clasificar los expedientes que generan.

El cuadro se elaborara conforme a lo establecido en la Metodologia, y sera la Direccion de
Gestion Documental y Archivo de cada dependencia la que coordine su elaboracion, con la
participacién del Archivo Central y cada Archivo de Gestion o Activo.

El Cuadro se actualizara conforme cambien o evolucionen las disposiciones relativas a los

procesos institucionales, bajo el mismo procedimiento establecido para su elaboracion.

La direccion de Gestion Documental y Archivo orientard y supervisara el uso cotidiano del

Cuadro por parte de las responsables de Archivo en las unidades.

Articulo 24. De la descripcion documental. - La descripcion documental se realiza con el
fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como darles
contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la

localizacion y consulta de los expedientes, asi como para la interoperabilidad institucional.

Como resultado de la descripcion documental, las dependencias generaran las respectivas

guias de archivos y los inventarios documentales.

a) Guia de archivos
La guia de archivos es el instrumento de consulta que proporciona informacion general
sobre el contenido del fondo documental de la dependencia, mediante la descripcién de

sus secciones y series, a fin de orientar y auxiliar en la busqueda de informacion.

La guia se estructurara con informacion de los Archivos de Gestion o Activos y del
Archivo Central. El Archivo Intermedio y el Archivo Historico, elaboraran su propia guia.
Los tres tipos de guias de archivos se publicaran en el postal web de cada dependencia. La
guia de archivo se elaborara con los campos descriptivos que se establecen en la

Metodologia.
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b) Inventarios Documentales.
Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la gestion y consulta
de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de las dependencias, en ellos se
describiran los datos generales de los expedientes en el contexto del Cuadro.

El inventario de transferencia primaria se utiliza para transferir expedientes al Archivo
Central; el inventario de transferencia secundaria se utiliza para transferir expedientes al
Archivo Intermedio, el inventario de expedientes para conservacion permanente se utiliza
para la transferencia final al Archivo Histdrico; el Inventario de Expediente para Baja
Documental se utiliza para relacionar los expedientes dictaminados sin valor permanente y

gestionar su descripcion.

En la Metodologia se establecen los campos descriptivos que contendran dichos
inventarios. Todos los Archivos de Gestion o Activos deberan elaborar el inventario
general por expediente correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborara el
inventario general de expedientes semiactivos global de la dependencia.

Articulo 25. De la valoracion documental.

Es una actividad intelectual que se basa en el conocimiento profundo de la dependencia, sus
facultades, atribuciones, funciones y procedimientos de creacion de documentos, asi como de
los procesos de toma de decisiones respecto a los aspectos criticos, cruciales o relevantes de la
actuacion institucional. Por ello las decisiones que resulten respecto al destino final de la
documentacién deberan apoyarse y documentarse con el andlisis cuidadoso de la

normatividad aplicable a la institucion y de toda informacion referida a la misma.

La valoracion documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracién de la Tabla y se
ratifica o modifica al generar los inventarios de transferencia secundaria o de baja
documental. Los criterios para realizar la valoracion documental se establecen en la

Metodologia que acompafia a la presente Norma Técnica.

Como resultado de la valoracién documental se elabora la Tabla, en la que se registran los
valores documentales, los plazos de conservacion, las condiciones de acceso (clasificacion de
reserva o confidencialidad), el destino final y la técnica de seleccion documental para cada

una de las series documentales del Cuadro.
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Los plazos de conservacion que se establezcan en la Tabla, contaran a partir de la conclusion
o cierre del asunto de los expedientes, y en su caso de la fecha en que sean clasificados los
expedientes que hubieren sido reservados conforme a lo establecido en la Ley Organica de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Todas las entidades de la Administracion Publica, estan obligadas a incorporar la Tabla como
herramienta técnica para la gestion, conservacion, transferencias primaria, secundaria y final,

asi como para la disposicién final de los expedientes.

Articulo 26. De las transferencias documentales. - Todos los documentos de archivo,
integrados en expedientes, deberdn cumplir su ciclo vital mediante las transferencias,
primaria, secundaria y final, en su caso, o la baja documental, de conformidad con las

condiciones establecidas en la Tabla.

El ciclo de vida de los expedientes se gestionara mediante las transferencias documentales de
los mismos que cumplan su plazo de conservacién de acuerdo a lo establecido en la Tabla,
para pasar del Archivo de Gestion o Activo al Archivo Central (transferencia primaria) y del
Archivo Central al Archivo Intermedio (transferencia secundaria).

Toda transferencia documental debera realizarse mediante el inventario correspondiente y de

conformidad con el procedimiento que se establece en la Metodologia.

En lo relativo a otros soportes documentales se atenderd a lo establecido en las guias y
directrices elaboradas por la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP. El destino final de

los expedientes podra ser: transferencia final o baja documental.

La baja documental consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan

valores historicos.

Las bajas documentales seran aprobadas por la Comision de Gestion Documental y Archivo y

operadas por la Direccidn a través del Archivo Central, llevando a cabo una eliminacion legal,
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segura, apropiada e irreversible, y cuidar en todo momento la confidencialidad de los datos. El

procedimiento se detalla en la Metodologia de esta Norma Técnica.

Articulo 27. De la preservacion de los archivos. - Las dependencias deberan contar con la
infraestructura fisica adecuada para la preservacion de los documentos de archivo conforme a
lo que establezcan los estandares internacionales y las politicas que emita la Secretaria

Nacional de Administracién Publica.

Para la adecuada preservacion del acervo documental, todos los archivos de las dependencias
deberan contar con:

a. Plan de prevencion de riesgos

b. Programa regular de inspeccion y mantenimiento

c. Plan de contingencia
En los casos en que llegase a haber documentacion siniestrada por causas ajenas o
imprevisibles, como son los desastres naturales, debera procederse conforme a la metodologia
establecida por la Secretaria Nacional de Administracion Publica.

DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Articulo 29. Caracteristicas. - Los documentos electronicos de archivo forman parte del
Sistema Institucional y del Sistema Nacional. Su identificacion como documentos de archivo
se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos. Es
decir, emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son organicos,
seriados, Unicos y estables. Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la

autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen estructura, contenido y

contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Articulo 30. Gestion. - La organizacién y gestion de los documentos electrénicos de archivo
se llevara a cabo de conformidad con los procedimientos establecidos en la presente Norma
Técnica para los documentos de archivo en otros soportes. Los tiempos de conservacion en

los Archivos de Gestion o Activo, Central e Intermedio se contaran a partir del momento en
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que los documentos sean registrados como asunto concluido en el Sistema Informatico
Integral de Gestion Documental y Archivo y su destino final se determinara mediante la
valoracion documental de conformidad con lo establecido en la presente Norma Técnica y en
la Tabla.

Ademas de los aspectos detallados anteriormente en la Norma Técnica de Gestion
Documental del INEC, se ha considerado las siguientes normas que direccionan las
actividades del Archivo General en una institucion publica.

Funciones del archivo general
Para la consecucién de los productos determinados en el articulo 88 del Estatuto Organico

Estructural por Procesos, el Archivo General se encargara de:

Dirigir las actividades de correspondencia y archivo a nivel institucional, que permitan la
planificacién, organizacion, control, supervision y coordinacion con los demas procesos de la
Institucion para el cumplimiento de la mision prevista en el articulo 85 del Estatuto Organico

Estructural por Procesos y de los objetivos del presente Manual.

a) Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) en coordinacion
con los servidores de las areas técnicas y administrativas;

b) Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
Institucion;

c) Mantener actualizados los registros de control de las comunicaciones y los
archivos;

d) Informar sobre el estado del trdmite de los documentos;

e) Despachar con oportunidad y diligencia la correspondencia elaborada por los
diferentes procesos y efectuar el control de los medios de entrega;

f) Programar y ejecutar la conservacion documental a través de la digitalizacion, de
acuerdo con las necesidades de la institucion;

g) Atender pedidos de referencia del usuario y personal de la Institucién y llevar
registro de los préstamos de documentos;

h) Atender a los usuarios que requieran acceso a la informacion, segun establece la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su

Reglamento;
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i) Establecer la participacion obligatoria en programas de adiestramiento archivistico
a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de documentos y
archivos;

j) Presentar informes de avance o evaluacién de trabajos y novedades.

Categorias de archivos

Comprende el archivo fisico de las Direcciones; los responsables de esta actividad son
responsables de la organizacion, administracion y custodia de los documentos en tramite y de

aquellos calificados como activos.

Archivos de Oficina (Activo)

Son los documentos generados por las actividades de cada uno de los Procesos y/o
subprocesos. Su funcion es la organizacion y la conservacion de la documentacion mientras
su utilizacion es constante su permanencia serd de un afio calendario al que recurre, luego de
lo cual se eliminaran en el propio Proceso y/o subproceso, previa evaluacion por parte del
director del Area en funcion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Se exceptua
la documentacién con valoracién temporal la cual se transferird al Archivo General, para su

custodia y conservacion.

Los documentos

Segn Calvo (2009) son el instrumento, objeto normalmente escrito, en cuyo texto se
consigna o representa alguna cosa, apta para esclarecer un hecho o se deja constancia de una
manifestacion. Los documentos vienen a ser medios evidentes de prueba, siendo insustituibles

cuando asi lo dispone la ley en determinadas circunstancias y condiciones.

El documento es laimpresion en algin tipo de papel. La explicacion o recopilacion de
informacién que da fe puablica de un suceso o confirma la realizacion de una accion. Un
documento puede contener cualquier tipo de informacién escrita, desde un relato hasta la
historia de un pasado que fue contado. Un documento basicamente sirve para preservar la idea
de lo sucedido en el tiempo, con el fin de ser revisado posteriormente y servir de referencia o

parte de una historia.
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Clasificacion de los documentos

De acuerdo a Torres (2016) la clasificacion de los archivos o documentos cumple una funcion
muy importante en una organizacion, esto se debe a que de acuerdo al principio de
organizacion documental, cada documento debe estar en el lugar que le corresponde para
facilitar su localizacion. Esta es razon fundamental para que los funcionarios deban
precautelar que cada documento o archivo se ubique de acuerdo a las caracteristicas o areas
disponibles para su ubicacion.

En este sentido, Fernandez (2015) sostiene que entre los sistemas de clasificacion mas

utilizados se encuentran:

El alfabético. Es uno de los mas utilizados y se caracteriza porque la clasificacion se realiza
por el nombre de quién lo suscribe o su destinatario. Los documentos que forman parte de este
sistema se ordenan segun una letra que normalmente suele ser la inicial de la palabra principal
que identifica al documento. Si se encuentran casos en que dos 0 mas documentos empiezan
con la misma inicial, se procede a ordenar los documentos por la segunda letra y asi

sucesivamente si la palabra principal fuese la misma.

Este resulta ser una manera muy Util para organizar los archivos pequefos porque ofrece una
manera de ordenar sencilla y rapida. Apenas necesita preparativos y no hace falta un registro
auxiliar para localizar lo que se busca. En los casos en que pudiese haber problemas podrian
resolverse con una hoja de instrucciones detallada en la que se fijan las directrices a seguir en

caso de abreviaturas, nombres compuestos, entre otros.

El numeérico. Este sistema se rige por el nimero asignado a los documentos. Se caracteriza
por la utilizacion de sistemas de notacion numérica. Es un método sencillo y préctico a la vez
que es ilimitado. Al asignarle una clave numérica es imposible confundirlo con otro
documento. Resulta muy eficaz para evitar o notar el extravio de algin documento. Su
principal inconveniente es que cuando no se conoce la clave asignada al documento resulta
dificil localizarlo. Esto se podria solucionar llevando una guia actualizada de manera

periddica para no perder la secuencia.

El alfanumérico. En este caso se combinan las dos clasificaciones anteriormente
mencionadas, es decir el sistema alfabético y el numérico, del siguiente modo: a cada letra del
alfabeto se le da un numero, A es 1, B es 2, ... asi sucesivamente. A cada carpeta dentro de un

nimero se enumera consecutivamente: 1/1 (Al), 1/2(A/2), 1/3 (A/3) ..., las carpetas se
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ordenan alfabéticamente en el archivo y los nimeros se usan simplemente como referencia

sobre la correspondencia.

El temético. Cuando el criterio de clasificacion responde al asunto de que se trata. Se retinen
los documentos del archivo teniendo en cuenta su tema, asunto o contenido. En algunos casos
es muy util. La localizacion de los documentos es rapida y ademas resulta un sistema abierto
porque permite intercalar nuevos asuntos. Presenta algunos problemas como que se olviden
los papeles de un tema en otra carpeta, sobre todo si tratan de varios asuntos, 0 que un mismo
documento haga referencia a méas de un asunto por lo que habra que duplicarlo y colocarlo en
varias carpetas. Es muy relevante determinar previamente los asuntos o materias que van a

constituir un apartado del archivo.

Geograéfico. Consiste en la agrupacion de las carpetas de acuerdo al lugar de procedencia
(ciudad-region) y subdividirlas  por temas o nombres. Es indispensable en empresas u
oficinas que realizan actividades de exportacion, departamentos de ventas, empresas que
disponen de la organizacion por zonas geogréficas, entre otras. Es un método sencillo puesto
que la documentacion clasificada por grupos resulta facilmente identificable. Es un método

abierto que permite ampliacion y que es susceptible de ser combinado con otros.

Este sistema se deriva del alfabético, por ello hay que designar la ordenacion para los
nombres compuestos y necesita que se deje una marca cuando se toman los documentos. No
resulta adecuado para archivos voluminosos. Su mayor desventaja es que las actividades no

siempre se desarrollan en territorios especificos, lo que puede llevar a errores.

Cronoldgico. El criterio que se emplea es la fecha en que se ha redactado, enviado o recibido
el documento. Esencialmente esta basado en la fecha de los documentos, que se agrupan
dentro del archivo por afios 0 meses. Los documentos se ordenan en primer lugar
considerando el afio, después el mes y finalmente el dia. Se emplea principalmente para
informacién de caracter financiero o econdémico (facturas, letras de cambio, pagarés, entre

otros).

Una idea mas clara del sistema de registro y clasificacion se documentos, se presenta en la

siguiente tabla.
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Tabla 1: Sistemas de Registro y Clasificacion De Documentos

SISTEMAS DE REGISTRO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Sistema Principal caracteristica

Alfabético Segun la letra
Numeérico Notacion numérica
Alfanumérico Combinacion del sistema alfabético y numérico
Temaético Asignacién segin tema, asunto o contenido
Geografico Segun criterio geogréafico (territorial)
Cronoldgico De acuerdo a la fecha del documento

Los aspectos conceptuales y aportes tedricos de autores que han trabajado la temética son
fundamentales para orientar la gestion documental, sin embargo, para lograr la formalidad y
rigor en la aplicabilidad, este trabajo se sustenta en la normativa legal que regula de manera
especifica la Gestion Documental en el Ecuador, y se apoya ademas en leyes conexas
referidas a la garantia de los derechos ciudadanos a la informacion y simplificacion de

tramites administrativos, las que se sistematizan a continuacion.
De la ley orgénica para la optimizacion y eficiencia de tramites administrativos

CAPITULO | NORMAS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.- Esta Ley tiene por objeto disponer la optimizacion de tramites
administrativos, regular su simplificacion y reducir sus costos de gestion, con el fin de
facilitar la relacion entre las y los administrados y la Administracion Pablica y entre las
entidades que la componen; asi como, garantizar el derecho de las personas a contar con una

Administracion Publica eficiente, eficaz, transparente y de calidad.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones de esta Ley son aplicables a todos los tramites
administrativos que se gestionen en:
1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral, Transparencia y Control Social, en la Procuraduria General del Estado y la
Corte Constitucional;
2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado y regimenes

especiales;
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Las empresas publicas;
Las entidades que tienen a su cargo la seguridad social;

Las entidades que comprenden el sector financiero publico;

o ok~ w

Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la

potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades

econdémicas asumidas por el Estado;

7. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autonomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios publicos; v,

8. Las personas naturales o juridicas del sector privado que sean gestoras delegadas o

concesionarias de servicios publicos.

Asi mismo, el contenido de la presente Ley es aplicable a las relaciones que se generen a
partir de la gestion de tramites administrativos entre el Estado y las y los administrados; entre
las entidades que conforman el sector publico; y entre estas y las y los servidores publicos.
Las disposiciones de esta Ley seran aplicables a las deméas entidades del sector privado que
tengan a su cargo tramites ciudadanos solo en los casos en que esta Ley lo establezca

expresamente.

Esta Ley no es aplicable a los tramites administrativos del sector defensa o que comprometan

la seguridad nacional.

Articulo 3.- Principios.- Ademas de los principios establecidos en los articulos 227 y 314 de

la Constitucion de la Republica, los tramites administrativos estaran sujetos a los siguientes:

1. Celeridad.- Los tramites administrativos se gestionaran de la forma mas eficiente y en

el menor tiempo posible, sin afectar la calidad de su gestion.

2. Consolidacion.- Todas las entidades reguladas por esta Ley deberan propender a
reunir la mayor actividad administrativa en la menor cantidad posible de actos.
Ademas, impulsaran la consolidacion de tramites de naturaleza similar o

complementaria en un solo proceso administrativo.

3. Control posterior.- Por regla general, las entidades reguladas por esta Ley verificaran

el cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable a un trdmite administrativo con

38



posterioridad al otorgamiento de la correspondiente autorizacion, permiso, certificado,
titulo habilitante o actuacion requerida en virtud de un tramite administrativo,
empleando mecanismos meramente declarativos determinados por las entidades y
reservandose el derecho a comprobar la veracidad de la informacion presentada y el

cumplimiento de la normativa respectiva.

En caso de verificarse que la informacion presentada por el administrado no se sujeta a la
realidad o que ha incumplido con los requisitos o el procedimiento establecido en la
normativa para la obtencion de la autorizacion, permiso, certificado, titulo habilitante o
actuacion requerida en virtud de un tramite administrativo, la autoridad emisora de dichos
titulos o actuacién podra dejarlos sin efecto hasta que el administrado cumpla con la
normativa respectiva, sin perjuicio del inicio de los procesos o la aplicacion de las

sanciones que correspondan de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Este principio en ningun caso afecta la facultad de las entidades reguladas por esta Ley
para implementar mecanismos de control previo con el fin de precautelar la vida,

seguridad y salud de las personas.

4. Tecnologias de la informacion.- Las entidades reguladas por esta Ley haran uso de
tecnologias de la informacion y comunicacién con el fin de mejorar la calidad de los

servicios publicos y optimizar la gestion de trdmites administrativos.

5. Gratuidad.- Los tramites que se realicen en la Administracion Publica de preferencia
seran gratuitos, salvo los casos expresamente sefialados en el ordenamiento juridico

vigente.

6. Pro-administrado e informalismo.- En caso de duda, las normas seran interpretadas
a favor de la o el administrado. Los derechos sustanciales de las y los administrados
prevaleceran sobre los aspectos meramente formales, siempre y cuando estos puedan
ser subsanados y no afecten derechos de terceros o el interés publico, segun lo

determinado en la Constitucion de la Republica.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Interoperabilidad.- Las entidades reguladas por esta Ley deberan intercambiar
informacidn mediante el uso de medios electronicos y automatizados, para la adecuada

gestion de los trdmites administrativos.

Seguridad juridica.- En la gestion de trdmites administrativos, las entidades
reguladas por esta Ley Unicamente podran exigir el cumplimiento de los requisitos que

estén establecidos en una norma juridica previa, clara y publica.

Presuncion de veracidad.- Salvo prueba en contrario, los documentos vy
declaraciones presentadas por las y los administrados, en el marco de un tramite
administrativo y de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, se presumiran
verdaderos, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y penales

que se generen por faltar a la verdad en lo declarado o informado.

Responsabilidad sobre la informacion.- La veracidad y autenticidad de la
informacién proporcionada por las y los administrados en la gestion de tramites

administrativos es de su exclusiva responsabilidad.

Simplicidad.- Los trdmites seran claros, sencillos, &giles, racionales, pertinentes,
utiles y de facil entendimiento para los ciudadanos. Debe eliminarse toda complejidad

innecesaria.

Publicidad y transparencia.- Se garantizara la publicidad y transparencia de las
actuaciones administrativas gestionadas en virtud de un trdmite administrativo, a
través de la utilizacion de todos los mecanismos de libre acceso para las y los

administrados.

No duplicidad.- La informacion o documentacion presentada por la o el administrado
en el marco de la gestion de un tramite administrativo, no le podrd ser requerida

nuevamente por la misma entidad para efectos de atender su tramite o uno posterior.

Mejora continua.- Las entidades reguladas por esta Ley deberan implementar
procesos de mejoramiento continuo de la gestion de tramites administrativos a su
cargo, que impliquen, al menos, un andlisis del desempefio real de la gestion del

tramite y oportunidades de mejora continua.
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Articulo 4.- Tramite administrativo.- Se entiende por tramite administrativo al conjunto
de requisitos, actividades, diligencias, actuaciones y procedimientos que realizan las
personas ante la Administracion Publica o esta de oficio, con el fin de cumplir una

obligacion, obtener un beneficio, servicio, resolucion o respuesta a un asunto determinado.

Articulo 5.- Derechos de las y los administrados.- Sin perjuicio de los demas
establecidos en la Constitucion de la Republica y las leyes, las personas, en la gestion de

tramites administrativos, tienen los siguientes derechos:

1. A obtener informacién completa, veraz, oportuna y motivada acerca de los

tramites administrativos y al respeto de sus garantias al debido proceso.

2. A conocer, en cualquier momento y preferentemente por medios electronicos y/o
cualquier plataforma de facil acceso, el estado del tramite en el que tengan la
calidad de interesados; y a obtener copias, a su costa, de documentos contenidos en
ellos.

3. A abstenerse de presentar documentos o cumplir procedimientos que no se
encuentren debidamente establecidos en leyes, decretos, ordenanzas y demas
normativa publicada en el Registro Oficial, de conformidad con lo dispuesto en
esta Ley y, a cumplir requisitos distintos a los expresamente previstos en una

norma legal para el ejercicio o reconocimiento de derechos y garantias.

4. A acceder a los registros, archivos y documentos de la Administracion Publica. Se
excluyen aquellos que involucren datos personales de terceros o tengan la calidad
de confidenciales o reservados, excepto cuando la informacion tenga relacion
directa con la persona y su acceso sea necesario para garantizar su derecho a la
defensa en el marco de los limites y requisitos previstos en la Constitucion y las

leyes.

5. A exigir el cumplimiento de lo establecido en la presente Ley. 6. A delegar la
gestion de un tramite administrativo, excepto cuando la presencia fisica de la o el

interesado sea indispensable para el mismo.
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Articulo 8.- De las politicas para la simplificacion de tramites.- La simplificacion de

tramites a cargo de las entidades reguladas por esta Ley debera estar orientada a:

1. La supresién de trdmites prescindibles que generen cargas innecesarias para las y
los administrados, que incrementen el costo operacional de la Administracion
Publica, que hagan menos eficiente su funcionamiento o que propicien conductas

deshonestas.

2. La reduccion de los requisitos y exigencias a las y los administrados, dejando
unica y exclusivamente aquellos que sean indispensables para cumplir el propdsito

de los tramites o para ejercer el control de manera adecuada.

3. Lareforma de los trdmites de manera que permita la mejora de los procedimientos

para su cumplimiento por parte de las y los administrados.

4. La implementacion del uso progresivo, continuo y obligatorio de herramientas
tecnoldgicas.

5. La incorporacion de controles automatizados que minimicen la necesidad de

estructuras de supervision y control adicionales.

6. Evitar en lo posible las instancias en las cuales el juicio subjetivo de la o el

servidor pablico pueda interferir en el proceso.

7. Las politicas deberdn ser claras, precisas, concretas y de acceso publico. Las
politicas y lineamientos que establezca la entidad rectora de la simplificacion de
tramites deberan guardar concordancia con lo previsto en los numerales de este

articulo.

Articulo 11.- Entrega de datos o documentos.- En la gestion de tramites
administrativos, las entidades reguladas por esta Ley no podran exigir la presentacion de
originales o copias de documentos que contengan informacion que repose en las bases de
datos de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos o

en bases develadas por entidades publicas.
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Cuando para la gestion del tramite respectivo se requiera documentacion que no conste en
el Sistema referido en el inciso anterior, las entidades reguladas por esta Ley no podran
exigir a las personas interesadas la entrega de datos o de originales o copias de
documentos que hubieren sido presentados previamente a la entidad ante la que se
gestiona un trdmite administrativo, incluso si dicha entrega tuvo lugar en un periodo
anterior, o si se la presentd para la gestion de un trdmite distinto o ante otra unidad

administrativa de la misma entidad.

Las entidades reguladas por esta Ley solo podran requerir la actualizacion de los datos o

documentos entregados previamente, cuando estos han perdido vigencia conforme la ley.

Cuando para la realizacion de un tramite se requiera la presentacion de uno o varios
documentos que acrediten cierta posicion o la calidad en que comparece una persona, las
entidades reguladas por esta Ley deberan considerar como valido el documento de mayor
jerarquia o de adquisicion posterior, con lo cual la documentacion restante se presumira
como existente y de presentacién no obligatoria, dado que cuenta con un documento de
superior categoria que no habria sido posible obtener sin el debido procedimiento ante la

entidad competente.

Esta disposicion es de cumplimiento obligatorio para las entidades del sector privado que
tengan a su cargo tramites ciudadanos. Las personas naturales o juridicas del sector
privado que sean gestoras delegadas o concesionarias de un servicio publico podran
acceder a la informacién que sea necesaria para garantizar la adecuada prestacion de dicho
servicio, salvo que la informacion tenga el caracter de reservada o que la ley prohiba su

entrega.

La persona o entidad delegada sera responsable de la custodia de la informacion y del uso
adecuado y exclusivo para tal proposito. Las personas naturales o juridicas del sector
privado que sean gestores delegadas o concesionarias de un servicio publico deberan
implementar medidas de seguridad informatica y de la informacion, de conformidad con
lo que establezca el 6rgano que preside el Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos.
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Queda prohibida la cesion o transferencia de datos personales de los ciudadanos no
involucradas con la prestacion del servicio por parte de las personas naturales o juridicas
del sector privado que sean gestoras o delegadas o concesionarias de un servicio publico

que no cuenten con el consentimiento del titular de los datos.

Articulo 12.- Obligacién de informar sobre tramites administrativos.- Las entidades
reguladas por esta Ley estdn obligadas a publicar de forma visible en su pégina web
institucional, los trdmites que se pueden gestionar en la entidad, el 6rgano que esta a cargo
de la gestion, los requisitos que se deben cumplir, el procedimiento a seguir, el tiempo
aproximado que toma el trdmite, los manuales de usuarios para gestionar los tramites, asi
como la base normativa que sustenta dicho tramite, con la fecha de actualizacion de la

informacién y cualquier otro dato relevante, relacionado con dichos tramites.

De igual manera, deberan designar uno o varios servidores publicos encargados de brindar
esta informacion a las personas interesadas y, de ser el caso, asistirlas en la gestion de
tramites. Las personas podran requerir la informacion por cualquier medio que estimen

conveniente.

Las entidades reguladas por esta Ley no podran exigir la presencia fisica del interesado
para brindarle informacion. La informacidén que consta en la pagina web institucional y
que se brinde a través de los servidores publicos a las personas interesadas, debe ser
actualizada constantemente y debe ser la misma que reposa en el registro Unico de

tramites administrativos, asi como, en el sistema Unico de informacion de tramites.

Del plazo de los tramites administrativos

Articulo 16.- De la vigencia en materia de tramites administrativos.- Las regulaciones
y requisitos aplicables a los tramites administrativos entrardn en vigor a partir de su
publicacion en el Registro Oficial. Las personas interesadas Unicamente deberan cumplir
con los requisitos y procedimientos que estaban vigentes al momento en que inicio la
gestion del tramite respectivo, aun cuando estos hubieren sido reformados y el

procedimiento atn no hubiere culminado.
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Sin perjuicio de otros mecanismos de participacion ciudadana, previo a la expedicion de la
normativa, la entidad responsable del tramite debera publicar el proyecto normativo en su
pagina web institucional, al menos durante una semana, y realizar una socializacién del
proyecto normativo y ponerlo a consideracion de las y los administrados afectados con el

fin de recibir comentarios u observaciones.

Para el efecto, la entidad deberd indicar los plazos y mecanismos a través de los cuales se
receptardn los aportes de la ciudadania. Articulo 17.- Todos los tramites administrativos
deberan tener un término maximo de respuesta en la norma que los fundamenta, debiendo

guardar coherencia con lo prescrito en el Codigo Organico Administrativo.

Cuando se hubiere omitido normar el tiempo respectivo, se entendera que el término
maximo es el previsto para la aplicacion del silencio administrativo en el Codigo Organico

Administrativo.

Articulo 22.- Mecanismos de calificacion del servicio.- Las entidades reguladas por esta
Ley deberdn implementar mecanismos, de preferencia electrénicos, para que los usuarios
califiqguen la atencion recibida por parte de los servidores publicos, asi como, buzones
donde depositar quejas o reclamos. Para el efecto se debera observar la normativa

expedida por el ente rector del trabajo.

Los resultados de las calificaciones, asi como, de las quejas o reclamos presentados por
los usuarios deberan ser considerados para medir el desempefio de la o el servidor pablico

y, de ser el caso, aplicar las sanciones que correspondan.

Las entidades reguladas por esta Ley deberan informar semestralmente al ente rector de la
simplificacion de tramites, de la forma que este determine para el efecto, sobre los
reclamos o quejas presentadas por la ciudadania y las acciones adoptadas para su atencion.
En caso de averia o falla del mecanismo implementado, se entregara al usuario un
formulario en el que se podra dejar constancia de la calificacion de la atencion, que sera

entregado a su inmediato superior.
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Del cédigo organico administrativo

Para asegurar la atencion integral de los requerimientos de los usuarios internos y externos,
sobre informacidn y comunicacion y un procedimiento de los funcionarios que producen,
procesan y administran informacion, en coherencia con normativas especificas vigentes, se ha

considerado los siguientes principios y normas establecidos en esta normativa.

Art. 1.- Objeto.- Este Cddigo regula el ejercicio de la funcion administrativa de los

organismos que conforman el sector publico.

CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 2.- Aplicacion de los principios generales. En esta materia se aplicaran los principios

previstos en la Constitucion, en los instrumentos internacionales y en este Codigo.

Art. 3.- Principio de eficacia. Las actuaciones administrativas se realizan en funcion del
cumplimiento de los fines previstos para cada 6rgano o entidad pablica, en el &mbito de sus

competencias.

Art. 4.- Principio de eficiencia. Las actuaciones administrativas aplicaran las medidas que
faciliten el ejercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las dilaciones o retardos

injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales.

Art. 5.- Principio de calidad. Las administraciones publicas deben satisfacer oportuna y
adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, con criterios de objetividad y
eficiencia, en el uso de los recursos publicos. Art. 6.- Principio de jerarquia. Los organismos
qgue conforman el Estado se estructuran y organizan de manera escalonada. Los Grganos
superiores dirigen y controlan la labor de sus subordinados y resuelven los conflictos entre los

mismos.

Art. 7.- Principio de desconcentracion. La funcion administrativa se desarrolla bajo el
criterio de distribucion objetiva de funciones, privilegia la delegacion de la reparticion de
funciones entre los 6rganos de una misma administracion publica, para descongestionar y

acercar las administraciones a las personas.
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Art. 8.- Principio de descentralizacion. Los organismos del Estado propenden a la
instauracion de la division objetiva de funciones y la division subjetiva de érganos, entre las

diferentes administraciones publicas.

Art. 9.- Principio de coordinacién. Las administraciones publicas desarrollan sus

competencias de forma racional y ordenada, evitan las duplicidades y las omisiones.

Art. 10.- Principio de participacion. Las personas deben estar presentes e influir en las
cuestiones de interés general a través de los mecanismos previstos en el ordenamiento
juridico.

Art. 11.- Principio de planificacién. Las actuaciones administrativas se llevan a cabo sobre

la base de la definicion de objetivos, ordenacion de recursos, determinacion de métodos y

mecanismos de organizacion.

Art. 12.- Principio de transparencia. Las personas accederan a la informacién publica y de
interés general, a los registros, expedientes y archivos administrativos, en la forma prevista en

este Codigo y la ley.

Art. 13.- Principio de evaluacion. Las administraciones publicas deben crear y propiciar
canales permanentes de evaluacion de la satisfaccion de las personas frente al servicio pablico

recibido.

Art. 14.- Principio de juridicidad. La actuacién administrativa se somete a la Constitucion,
a los instrumentos internacionales, a la ley, a los principios, a la jurisprudencia aplicable y al

presente Codigo. La potestad discrecional se utilizara conforme a Derecho.

Art. 15.- Principio de responsabilidad. El Estado responderd por los dafios como
consecuencia de la falta o deficiencia en la prestacion de los servicios publicos o las acciones
u omisiones de sus servidores publicos o los sujetos de derecho privado que actdan en
gjercicio de una potestad publica por delegacion del Estado y sus dependientes, controlados o
contratistas. El Estado haré efectiva la responsabilidad de la o el servidor publico por actos u

omisiones dolosos o culposos. No hay servidor publico exento de responsabilidad.

Art. 16.- Principio de proporcionalidad. Las decisiones administrativas se adecuan al fin
previsto en el ordenamiento juridico y se adoptan en un marco del justo equilibrio entre los
diferentes intereses. No se limitara el ejercicio de los derechos de las personas a través de la
imposicion de cargas o gravamenes que resulten desmedidos, en relacion con el objetivo
previsto en el ordenamiento juridico.
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Art. 17.- Principio de buena fe. Se presume que los servidores publicos y las personas
mantienen un comportamiento legal y adecuado en el ejercicio de sus competencias, derechos

y deberes.

CAPITULO SEGUNDO

PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA EN RELACION CON LAS
PERSONAS

Art. 18.- Principio de interdiccion de la arbitrariedad. Los organismos que conforman el
sector publico, deberan emitir sus actos conforme a los principios de juridicidad e igualdad y
no podran realizar interpretaciones arbitrarias. El ejercicio de las potestades discrecionales,
observaré los derechos individuales, el deber de motivacion y la debida razonabilidad.

Art. 19.- Principio de imparcialidad e independencia. Los servidores publicos evitaran
resolver por afectos o desafectos que supongan un conflicto de intereses o generen
actuaciones incompatibles con el interés general. Los servidores publicos tomaran sus

resoluciones de manera auténoma.

Art. 20.- Principio de control. Los 6rganos que conforman el sector publico y entidades
publicas competentes velaran por el respeto del principio de juridicidad, sin que esta actividad
implique afectacion o menoscabo en el ejercicio de las competencias asignadas a los 6rganos
y entidades a cargo de los asuntos sometidos a control. Los 6rganos y entidades pablicas, con
competencias de control, no podran sustituir a aquellos sometidos a dicho control, en el
ejercicio de las competencias a su cargo. Las personas participaran en el control de la

actividad administrativa a través de los mecanismos previstos.

Art. 21.- Principio de ética y probidad. Los servidores publicos, asi como las personas que
se relacionan con las administraciones publicas, actuaran con rectitud, lealtad y honestidad.
En las administraciones publicas se promoverad la mision de servicio, probidad, honradez,
integridad, imparcialidad, buena fe, confianza mutua, solidaridad, transparencia, dedicacion al
trabajo, en el marco de los mas altos estandares profesionales; el respeto a las personas, la

diligencia y la primacia del interés general, sobre el particular.

Art. 22.- Principios de seguridad juridica y confianza legitima. Las administraciones

publicas actuaran bajo los criterios de certeza y previsibilidad. La actuacion administrativa
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sera respetuosa con las expectativas que razonablemente haya generado la propia

administracion pablica en el pasado.

La aplicacion del principio de confianza legitima no impide que las administraciones puedan
cambiar, de forma motivada, la politica o el criterio que emplearan en el futuro. Los derechos
de las personas no se afectaran por errores u omisiones de los servidores publicos en los
procedimientos administrativos, salvo que el error u omision haya sido inducido por culpa

grave o dolo de la persona interesada.

Art. 23.- Principio de racionalidad. La decision de las administraciones publicas debe estar

motivada.

Art. 24.- Principio de proteccion de la intimidad. Las administraciones publicas, cuando
manejen datos personales, deben observar y garantizar el derecho a la intimidad personal,
familiar y respetar la vida privada de las personas.

CAPITULO TERCERO
PRINCIPIOS DE LAS RELACIONES ENTRE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Art. 25.- Principio de lealtad institucional. Las administraciones publicas respetaran, entre
si, el ejercicio legitimo de las competencias y ponderaran los intereses publicos implicados.
Las administraciones facilitaran a otras, la informacion que precise sobre la actividad que

desarrollen en el ejercicio de sus propias competencias.
LIBRO PRIMERO

LAS PERSONAS Y LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Titulo 11: ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Art. 95.- Archivo. Las administraciones publicas organizaran y mantendran archivos

destinados a:

1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que
las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a

dichos repositorios.

2. Integrar la informacion contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada una de

las administraciones publicas.
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3. Facilitar, por medios informaticos, el acceso de las distintas administraciones publicas
al ejemplar digital del documento agregado a un repositorio en los casos en que las
personas lo autoricen y lo requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo

o de cualquier otra naturaleza.

Art. 96.- Acceso al archivo publico. Las personas que hayan agregado un documento a un
archivo publico tienen derecho, a través de los sistemas tecnoldgicos que se empleen, a:

1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de los documentos que haya agregado con su
respectiva identificacion.

2. Solicitar la exclusién de uno o varios documentos del archivo y la restitucion del
original o copia de la que se trate.

3. Conocer la identidad de los servidores publicos o personas naturales que hayan
accedido a cada documento que la persona haya agregado al archivo y el uso que se le
ha dado a través de la identificacion del procedimiento administrativo o del que se

trate.

Art. 97.- Fedatarios administrativos. Las administraciones publicas determinaran en sus
instrumentos de organizacion y funcionamiento, los drganos y servidores publicos con
competencia para certificar la fiel correspondencia de las reproducciones que se hagan, sea en

fisico o digital en audio o video, que:

1. Las personas interesadas exhiban ante la administracién en originales o copias

certificadas, para su uso en los procedimientos administrativos a su cargo.

2. Los 6rganos de las administraciones produzcan o custodien, sean estos originales o
copias certificadas. Las reproducciones certificadas por fedatarios administrativos

tienen la misma eficacia que los documentos originales o sus copias certificadas.

Las administraciones no estan autorizadas a requerir a las personas interesadas la certificacion
de los documentos aportados en el procedimiento administrativo, salvo en los casos

expresamente determinados en el ordenamiento juridico

Art. 98.- Acto administrativo. Acto administrativo es la declaracion unilateral de voluntad,
efectuada en ejercicio de la funcion administrativa que produce efectos juridicos individuales

0 generales, siempre que se agote con su cumplimiento y de forma directa. Se expedira por
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cualquier medio documental, fisico o digital y quedard constancia en el expediente

administrativo.

CAPITULO CUARTO
HECHO ADMINISTRATIVO

Art. 127.- Hecho administrativo. Es toda actividad material, traducida en operaciones
técnicas o actuaciones fisicas, ejecutadas en ejercicio de la funcion administrativa, productora
de efectos juridicos directos o indirectos, sea que exista 0 no un acto administrativo previo.
Los hechos administrativos, contrarios al acto administrativo presunto que resulte del silencio
administrativo positivo, conforme con este Cédigo, son ilicitos. Las personas afectadas por
hechos administrativos pueden impugnar las actuaciones de las administraciones publicas
mediante reclamacién o requerir las reparaciones a las que tengan derecho, de conformidad

con este Cadigo.

Art. 136.- Formularios y modelos. Las administraciones publicas pueden establecer
formularios de uso obligatorio y determinar los modelos de solicitudes, reclamos, recursos v,
en general, de cualquier tipo de peticion que se le dirija. Los formularios y modelos estaran a
disposicion de las personas en las dependencias administrativas y se publicaran a través de los
medios de difusion institucional. La persona interesada puede acomparfiar los elementos que
estime convenientes para precisar o completar los datos del formulario o modelo, los cuales

no podran ser inadmitidos y seran valorados por el érgano al momento de resolver.

Art. 138.- Raz6n de recepcion. La razon de recepcion es el recibo, fisico o digital, que
expiden las administraciones publicas en el que se acredita la fecha de presentacion de la
solicitud, nombres completos y la sumilla de quien recibe. Las administraciones publicas
pueden crear registros electronicos para la recepcién y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio, durante las veinticuatro horas, aunque a efectos de

computos de términos y plazos, se aplicara lo previsto en este Cadigo.

En caso de que las administraciones publicas no cumplan con esta obligacion, la persona
interesada puede solicitar la expedicion del recibo, incluso acudiendo al superior jerarquico.
Las administraciones publicas no pueden negarse a recibir los escritos que la persona
interesada presente, salvo el caso en que no se haya consignado el lugar de la notificacion. El

incumplimiento de este deber genera responsabilidades del servidor pablico a cargo.
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Art. 142.- Orden de despacho. El despacho de los expedientes se realizara de acuerdo con el
orden cronoldgico de recepcion, salvo que, por razones justificadas, el titular del 6rgano altere

ese orden.

Art. 145.- Expediente administrativo. Los documentos de un expediente constaran
ordenados cronolégicamente en funcion de su recepcion. Todas las hojas del expediente seran
numeradas de manera secuencial, manualmente o por medios electronicos. Al acto de simple
administracion, incluso el inicial de cualquier procedimiento, se hace referencia como orden

de procedimiento seguida por el correspondiente ordinal.

El acto administrativo lleva la nomenclatura de resolucion y cualquier otro indicador
empleado en la administracion publica para su identificacion. La constancia se incorporaré al

expediente bajo la nomenclatura de razoén.

Art. 147.- Modificaciones en el expediente. No pueden introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez hayan sido incorporados
al expediente. De ser necesario, debe dejarse constancia expresa y detallada de las

modificaciones introducidas, de su fecha y autor.

Art. 148.- Copias de archivos publicos. Las copias de un archivo publico obtenidas por las
administraciones publicas no requieren certificacion, autorizacion o actuacion de la persona
interesada. Las administraciones publicas organizaran y mantendréan los archivos publicos de

conformidad con la regla técnica nacional.
Términos y plazos

Art. 158.- Reglas bésicas. Los términos y plazos determinados en este Codigo se entienden
como maximos y son obligatorios. Los términos solo pueden fijarse en dias y los plazos en
meses 0 en afos. Se prohibe la fijacion de términos o plazos en horas. Los plazos y los

términos en dias se computan a partir del dia habil siguiente a la fecha en que:

1. Tenga lugar la notificacion del acto administrativo.

2. Se haya efectuado la diligencia o actuacion a la que se refiere el plazo o término.
3. Se haya presentado la peticion o el documento al que se refiere el plazo o término.
4

Se produzca la estimacion o desestimacion por silencio administrativo.

Art. 162.- Suspension del computo de plazos y términos en el procedimiento. Los
términos y plazos previstos en un procedimiento se suspenden, Unicamente por el tiempo
inicialmente concedido para la actuacion, en los siguientes supuestos:

52



1. Deba requerirse a la persona interesada la subsanacion de deficiencias y la aportacion
de documentos u otros elementos de juicio necesarios, por el tiempo que medie entre
la notificacion del requerimiento y el fenecimiento del término concedido para su
efectivo cumplimiento. En este supuesto, el término concedido no puede superar los
diez dias, salvo que una norma especifica determine un término menor.

2. Deban solicitarse informes, por el tiempo que medie entre el requerimiento, que debe
comunicarse a los interesados y el término concedido para la recepcion del informe,
que igualmente debe ser comunicada.

3. Deban realizarse pruebas técnicas o analisis contradictorios o dirimentes, durante el
tiempo concedido para la incorporacion de los resultados al expediente.

4. Se inicie la negociacion para alcanzar la terminacion convencional del procedimiento.
Sobre la fecha de iniciacion de la negociacion se dejara constancia en el expediente.

5. Medie caso fortuito o fuerza mayor.

En los supuestos previstos en los nimeros 2, 3 y 4, cuando el 6rgano competente no haya
concedido expresamente un plazo para la actuacion o la negociacion, el procedimiento

administrativo se suspendera hasta por tres meses.

Las cuestiones incidentales que se susciten en el procedimiento no suspenden su tramitacion,
salvo las relativas a la excusa y recusacion. Se entienden por cuestiones incidentales aquellas
gue dan lugar a una decision de la administracion pablica que es previa y distinta al acto

administrativo.

Art. 164.- Notificacion. Es el acto por el cual se comunica a la persona interesada o a un
conjunto indeterminado de personas, el contenido de un acto administrativo para que las
personas interesadas estén en condiciones de ejercer sus derechos. La notificacion de la
primera actuacion de las administraciones publicas se realizara personalmente, por boleta o a
través del medio de comunicacién, ordenado por estas. La notificacion de las actuaciones de
las administraciones publicas se practica por cualquier medio, fisico o digital, que permita

tener constancia de la transmision y recepcion de su contenido.
Silencio administrativo

Art. 207.- Silencio administrativo. Los reclamos, solicitudes o pedidos dirigidos a las
administraciones publicas deberan ser resueltos en el término de treinta dias, vencido el cual,

sin que se haya notificado la decision que lo resuelva, se entendera que es positiva.
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Para que se produzca el silencio administrativo, el acto administrativo presunto que surja de la
peticion, no debe incurrir en ninguna de las causales de nulidad prescritas por este Cédigo. El
acto administrativo presunto que resulte del silencio, serd considerado como titulo de
ejecucion en la via judicial. Al efecto, la persona interesada incluird en su solicitud de
ejecucion una declaracion, bajo juramento, de que no le ha sido notificada la decision dentro

del término previsto.

Ademaés, acompafiara el original de la peticion en la que aparezca la fe de recepcion. No seran
ejecutables, los actos administrativos presuntos que contengan vicios inconvalidables, esto es,
aquellos que incurren en las causales de nulidad del acto administrativo, previstas en este
Cadigo, en cuyo caso el juzgador declararé la inejecutabilidad del acto presunto y ordenara el

archivo de la solicitud.

Art. 208.- La falta de resolucion en procedimientos de oficio. En el caso de procedimientos
de oficio de los que pueda derivarse el reconocimiento o, en su caso, la constitucion de
derechos u otras situaciones juridicas individualizadas, los interesados que hayan

comparecido deben entender estimadas sus pretensiones, por silencio administrativo.

En los procedimientos en que la administracion publica ejercite potestades sancionadoras o,
en general, de intervencidn, susceptibles de producir efectos desfavorables o de gravamen, se
produce la caducidad. En estos casos, la resolucion que declare la caducidad ordenara el

archivo de las actuaciones.

209.- La falta de resolucion en procedimientos promovidos por la persona interesada. En
los procedimientos que hayan sido iniciados a solicitud de la persona interesada, para obtener
autorizaciones administrativas expresamente previstas en el ordenamiento juridico,
transcurrido el plazo determinado para concluir el procedimiento administrativo sin que las
administraciones publicas hayan dictado y notificado la resolucién expresa, se entiende

aprobada la solicitud de la persona interesada.

Cuando el recurso de apelacion se haya interpuesto contra la estimacion por silencio
administrativo de una solicitud por el transcurso del plazo, se entendera aprobado el mismo si,
llegado el plazo de resolucion, el 6rgano administrativo competente no expide resolucion
expresa. Cuando con el acto administrativo presunto que se origina se incurre en alguna de las
causales de nulidad inconvalidables, el acto administrativo presunto puede ser extinguido por

razones de legitimidad, de conformidad con las reglas de este Cadigo.
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Art. 210.- Resolucion expresa posterior ante el silencio administrativo. En los casos de
silencio administrativo positivo, la resolucion expresa, posterior a la produccion del acto, solo
puede dictarse de ser confirmatoria. El acto administrativo presunto producido por silencio
administrativo se puede hacer valer ante la administracion pablica o ante cualquier persona.
Los actos producidos por silencio administrativo generan efectos desde el dia siguiente al
vencimiento del plazo maximo para la conclusion del procedimiento administrativo sin que el

acto administrativo se haya expedido y notificado.

Del tratamiento de los documentos

Recepcion de documentos

Para la recepcidn de documentos se observan las siguientes directrices:

El Archivo General de la Administracion Central y los procesos de Gestion Documental en
cada &rea o departamento, son los responsables de la recepcion oficial de la documentacion
dirigida a la Entidad, sus funcionarios y servidores; ningun otro Proceso y/o Direccion a
través de su personal deberd recibir la documentacion oficial para su tramite.
Excepcionalmente, si existiese una disposicion por escrito de la autoridad competente o

direccion departamental, los otros Procesos procederan con la recepcion.

El Archivo General y el Proceso de Gestion Documental en cada Direccion Departamental
tendran la obligacion de receptar el documento con los datos respectivos (numero de cedula o
namero de pasaporte o de RUC, direccion completa y nimero de teléfono de contacto), segln
el control adoptado por la Institucién, y respaldando su recepcion con la aplicacion del sello

institucional y la constancia de la fecha de recepcion.

Calificacion de documentos

La calificacion de las comunicaciones recibidas consiste en determinar el caracter oficial o

personal de los mismos

a) Documentos Oficiales:
Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:
» Cuando el sobre va dirigido a nombre de la Institucion;
» Cuando el sobre va dirigido al cargo del servidor o servidora; y;

» Cuando el sobre va dirigido a nombre y cargo del servidor o servidora.
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b) Documentos Personales:

Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

» Cuando el sobre va dirigido al nombre de la persona y la Institucién donde labora
(el nombre de la Institucion se entiende como referencia de direccion).

» Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL”.

Los documentos calificados como personales, se entregaran cerrados al
destinatario, previo registro de los principales datos de referencia de sobre.

» Apertura y sello. Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales,
seran abiertas y revisadas por el Jefe de Archivo General o el Responsable de
Gestion Documental designado para esta labor, quien determinara si el documento
cumple con los requisitos establecidos por la Institucion de acuerdo al tipo de
tramite, igualmente verificara si el documento tiene la firma de responsabilidad, la

direccidn para la respuesta, existencia de anexos, fechas, entre otros.

REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El Registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacién
recibida, la distribucion al proceso que se encargara del tramite en forma &gil y oportuna, la
organizacion de la documentacién generada y la conservacion y el acceso para futuros
requerimientos

El Archivo General en Administracion Central y los procesos de Gestion Documental recibe
la documentacion oficial, elabora inmediatamente el registro y control de tramite de los

documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento administrativo del tramite.

llustracion 4: Dinamica de registro y control de tramites de documentos

@ APROBAR

USUARIO 4
TRAMITAR

ACCESO A LA INFORMACIO

ARCHIVO

GESTION

SEGURIDAD

ORGANIZAR INFORMACION

Fuente: Las autoras.
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lHustracién 5: Dindmica de registro y control de tramites de documentos

*REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE LA GESTION
1-  DOCUMENTAL.
5. *IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
3. °*DELAINTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES.
4 *CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESO.
5| *ETIQUETACION DE CARPETAS Y CARTONES (Anexo: 1)
& *GUIA DE ARCHIVO (Anexo: 2)
5| *INVENTARIOS DECUMENTALES (Anexo: 3)
g *VALORACION DOCUMENTAL
57| *TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
25| * PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS.

DEL PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENTO

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental
El Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo mediante el cual se

desarrolle este proceso incluira las siguientes funcionalidades:

1. Creacion, envio, recepcion, registro, clasificacion y almacenamiento, en su caso, de la
correspondencia de entrada y salida;

2. Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos;

3. Acceso al sistema de usuarios internos en la dependencia:

4. ldentificacion de documentos de archivo, expedientacion y clasificacion conforme al

Cuadro;

Seguimiento y control de documentos impresos almacenados en archivos fisicos;

Recepcidn, captura e ingreso de documentos impresos;

Firma electrdnica personal de documentos;

L N o O

Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema;
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9. Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes,
archivados;

10. Creacion compartida de documentos;

11. Administracion de dependencias, areas, carpetas virtuales, numeracion y formatos de
documentos;

12. Implementacion y uso del Cuadro;

13. Creacion de expedientes virtuales y su clasificacion; y,

14. Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria.

Recepcion y despacho de documentos oficiales

El registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental seré el
canal para la recepcion y el despacho de los documentos oficiales que se dirijan a la
dependencia o se envien hacia el exterior, cualquiera que sea su destino, garantizando

seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.

La numeracion de los documentos creados, sean internos o externos, sera consecutiva anual,

conforme establece el Instructivo para Normar el Uso del Sistema de Gestion Documental.

No se considera como correspondencia oficial la folleteria, periodicos, propaganda o
publicidad, a excepcién de que sea anexo de alguna comunicacién administrativa oficial.

Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Recepcién de Documentos

El proceso de recepcion de documentos dirigidos a las unidades se aplicard el

procedimiento siguiente:

a. Al recibir la documentacion debe certificarse que esta sea efectivamente para la

dependencia en alguna de sus unidades y que se encuentre integra y completa;
b. La correspondencia que tenga la leyenda de "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y

"RESERVADQO" no se abrird, esta se turnara al destinatario, salvo que exista alguna

indicacién contraria;
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c. La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su

digitalizacion registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes; v,

d. Para dar seguimiento administrativo a la gestion que da lugar todo documento
ingresado a la dependencia, los documentos se inscribirdn en el registro de
correspondencia de entrada con los siguientes datos:

» Remitente

Cargo

Dependencia

Fecha

NUm. de Oficio

Fecha de Recepcion

Asunto

Reasignado a

Descripcion de anexos

Carécter del tramite

YV V.V V V VYV V V V VY

Respuesta

e. Se identificara la correspondencia por unidad y, con base en la estructura y contenido

de los documentos que recibe, establecera la prioridad para su envio a las unidades;

f. Se entregard la correspondencia a los destinatarios, quienes firmaran y sellaran de
recibido. En caso de que la documentacidn tenga anexos, estos deberan relacionarse en

el acuse;

g. Organizard y conservara por unidad los acuses de recibo; y,

h. Las comunicaciones "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y "RESERVADOQO", una vez
abiertas por los destinatarios y determinado el contenido oficial, deberan ser devueltas
a la Direccion de Gestion Documental y Archivo para su registro.

Despacho de la Correspondencia

Para llevar a cabo el despacho de correspondencia, la Direccion de Gestion Documental y

Archivo debera solicitar a las unidades que los documentos a despachar contengan:
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a. Remitente,
Destinatario: nombre y cargo,
c. Direccion completa; calle, nimero, canton, codigo postal, y los datos que sean
necesarios.
d. Tipo de servicio que se solicita, acuse de recibo, local, nacional, internacional, u otro,
lo cual debera entregarse en original y copia para el acuse.
e. Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida son:
» El nimero identificador (folio consecutivo de egreso, el cual debera reiniciarse
anualmente);
El asunto (Asunto breve descripcion del contenido del documento);
Fecha y hora de salida;

Nombre y cargo del remitente y receptor del documento; y

vV V VYV V

Destino

La Direccion de Gestion Documental y Archivo despacharé la correspondencia por medio
de mensajeria y/u otro medio. De ser el caso, enlazara con la prestadora de servicios que
haya contratado, los servicios de envio de mensajeria y paqueteria. En el caso de entrega de
correspondencia a través de empresas intermediarias de encomiendas nacionales o
internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando los datos de: transporte utilizado y

nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio.

Control de la gestion

Cuando exista respuesta oficial, la copia de la comunicacion o respuesta que se reciba sera
archivada en orden numérico o cronoldgico en el nombre de la unidad. En el caso de los
tramites que no requieran de contestacion, la autoridad ordenara el archivo con su firma y

fecha en el casillero del formato.

Quién tenga asignada esta responsabilidad, elaborara un reporte de tramites pendientes de

respuesta, y lo remitira a la autoridad para las acciones que correspondan al caso.

Elaboracién de documentos con firma electrénica

El objetivo principal de este mecanismo es la eliminacion de documentos fisicos

optimizando cualquier gestion o trdmite que se pretenda realizar, asi como también
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fomentar el uso e implementacion de las nuevas tecnologias y promover su uso en el pais

como una herramienta valida para suscribir los documentos.

Los documentos con firma electronica, sin anexos, generados por el Sistema Informatico
Integral de Gestion Documental y Archivo, se remiten directamente por este medio al
destinatario, quien debera contar asi mismo con el sistema. En caso contrario deberan ser

impresas y firmadas por el remitente para la entrega.

Identificacion de documentos de archivo

Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las

facultades y actividades de las dependencias.

Estos documentos pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos,

sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Los documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o
cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico. Los
documentos de archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino

final.
Ademas de su contenido, el documento de archivo también deberia incluir los metadatos
necesarios para documentar una determinada operacion, o estar permanentemente ligado o

asociado a dichos metadatos, tal y como se indica a continuacion:

a) laestructura de un documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones existentes

entre los elementos que lo integran, deberia permanecer intacta;
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b) el contexto en el que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado deberia
quedar patentado en el mismo (incluido el proceso del que la operacion forma parte, la

fecha y hora de realizacién y los participantes en la misma); v,

c) la vinculacion existente entre diferentes documentos simples, que se mantienen
separados y se combinan para dar lugar a una unidad documental, deberia permanecer

siempre presente.

Las politicas, practicas y procedimientos de gestion de documentos deberan estar
orientadas a producir documentos de archivo fidedignos que reinan las caracteristicas

gue se exponen a continuacion:

Autenticidad.
Un documento de archivo auténtico es aquel del que se puede probar:
a) que es lo que afirma ser;
b) que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o
enviado; y

c) que hasido creado o enviado en el momento que se afirma.

Para garantizar la autenticidad de los documentos, las organizaciones deberian implantar y
documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion,
transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos de archivo, de manera que se
asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los
documentos estén protegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacion, utilizacion

u ocultacion no autorizadas.

» Fiabilidad

Un documento de archivo fiable es aquel cuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que
da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.
Los documentos de archivo deberian ser creados en el momento, en que tiene lugar la

actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los
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hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las

operaciones.

» Disponibilidad
Un documento de archivo utilizable es aquel que puede ser localizado, recuperado,

presentado e interpretado en el momento que sea necesario.

Su presentacion debera mostrar la actividad u operacion que lo produjo. Las indicaciones
sobre el contexto de los documentos de archivo deberian contener la informacién necesaria

para la comprensién de las operaciones que los crearon y usaron.

Deberia ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deberia mantener los vinculos existentes entre los

documentos de archivo que reflejan una secuencia de actividades.

Caracteristicas de los documentos que no son de archivo

Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias:
a. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata; y
b. Los documentos de apoyo informativo. (Su eliminacion ser4d de acuerdo a cada
unidad).

» Documentos de comprobacién administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales
de fotocopias, registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia,
controles de correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria, tarjetas de asistencia,
entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de trdmites
administrativos o ejecutivos, no son documentos estructurados con relacion a un asunto, por
lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de su

utilidad o maximo un afo.

» Documentos de apoyo informativo

Es la documentacion que se genera o conserva en la oficina y que se constituye por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacion que

contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de documentos
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localizados en internet, libros y revistas, directorios, fotocopias de manuales de equipos

adquiridos por la dependencia, entre otros.

Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo
vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, si se trata de publicaciones

con valor de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca.

De la integracion y ordenacion de expedientes

a. Se evitara la desmembracion de los expedientes. Se integrara cada documento de

archivo a su expediente desde el momento de su produccion o recepcion;

b. Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia 0 no
de un expediente abierto sobre el mismo asunto; vy,

c. Para expedientar se utilizaran folderes de cartulina. No se utilizaran broches ni argollas

metélicas, se priorizara la conformacién de legajos.

Integracion y organizacion

a) Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial conforme se

generen o se reciban;

b) La ordenacién de los documentos dentro del expediente sera cronoldgica, de forma que el

primer documento sera el mas antiguo y el Gltimo el mas reciente;

c) Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como, por

ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros;

d) Los anexos que acompafan al documento de archivo se ordenan enseguida del documento
principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente. Ejemplo: solicitud de una vacante
(documento principal) a la que se acompafian documentos de curriculo, notas de mérito,

certificaciones, u otra documentacion que acomparie al documento principal;

e) No se deben incluir documentos electrénicos impresos en el expediente;
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f) Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos, dependiendo de la
cantidad de documentos integrados en el mismo. Debera indicarse el nUmero de legajos

que le corresponda a cada uno de estos (ejemplo 1/3, 2/3,3/3);

g) Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie documental

y nimero de expediente;

h) Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas. Si su

volumen lo requiere se podrén colocar de manera vertical en estantes metalicos;

i) Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al frente, con

el nimero de gaveta o entrepario; v,

j) En el caso de documentos en cinta, DVD, fotografias, pelicula y negativos, para garantizar
el acceso, uso y adecuada preservacion de la informacidon se archivardn en cajas de

polipropileno calidad archivo

Cierre, expurgo y foliacion del expediente

El expediente se cerrard cuando concluya el trdmite o asunto y se procedera a su expurgo y
foliacion. A partir de este momento regiran los plazos de conservacion establecidos en la
Tabla.

Expurgo

Para realizar el expurgo, se identificara y retirard toda aquella documentacion repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares maltiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de mensajes telefonicos, notas en
tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que Unicamente deberan
archivarse versiones finales de los documentos, en su caso se podra conservar copia cuando

no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo.
Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los

elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas,

clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.
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Foliacién

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar

cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los

documentos de archivo

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina superior

izquierda del reverso de cada foja util. Otros soportes que contengan informacion también se

foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso. Cuando por necesidades de la

unidad administrativa y basado en la tipologia documental, podra efectuarse la foliacion

conforme ingresen los documentos. El total de folios se consignara en el campo de volumen y

soporte de la caratula y de la hoja de registro.

Para realizar la foliacion de documentos se recomienda tener en cuenta lo siguiente:

1.
2.

Numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

Marcar folios en la parte superior derecha de la hoja en el mismo sentido del texto del
documento.

La foliacion debe efectuarse de forma manuscrita, acompafiada de una rubrica del
funcionario responsable de la gestion documental.

No se deben foliar las pastas, ni el indice del documento o carpeta.

Los planos, mapas, dibujos y otros que se encuentren, tendran el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el indice se debe
dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado. Si se opta por separar
este material se hara el correspondiente cruce de referencia.

Si existen errores en la foliacion, esta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (CD, videos) pero si
dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el
indice de la carpeta. Si se opta por separar este material se hara el correspondiente

cruce de referencia
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lustracion 6: Foliacion de documentos

: Vs
e o 120530 e .
QAL ¢ Foliacion
Nemamndo 7017405407 ’

llustracion 7: Modelo de indice de carpeta

De acuerdo con la TRD - Tabla de 3 s
Retencin Documental, registrar HDICE0ECARETA Jf Regitratcoriay somive dela

c6digo y nombre de la serie — — subserie documental
dmmem[ Cog-Serie: Cot-$ubsrie:
Capes-Nomtn: Registrarel nombre de la
T ‘docums il =
o':, mmm“”m : S m :—:ﬁ carpeta
y : : ~ / ™~
Registrar el nimero de oficio del | 1
documento //
/ \\ Registrarla cantidad de folios
Registrarelnombre del | —{  Registrarel asunto del (hojas) del oficio.
productor (Entidad y/o persona) | | documento ; | _ Ejemplo: No. Folio del 1 hasta 5
Registrarla fecha de expedicion
del documento
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Clasificacion archivistica por procesos

Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

a)

dio origen al asunto del expediente.

b)
c)

Asignar nimero de expediente.

Informético Integral de Gestion Documental y Archivo.

d)

seccidn, la clave de la serie identificada y el nimero de expediente.

presente Norma Técnica.

Descripcion de las carpetas o expedientes

Identificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha serie,

Generar la hoja de registro del inventario general por expediente en el Sistema

Asignar el codigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave de la

Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente indicado en la

Todas las carpetas deben ser identificadas y marcadas unicamente con los cédigos y nombres de las

series 0 subseries asignados en la Tabla de Retencién Documental vigente y la informacién requerida,

para la ubicacion y recuperacion de la informacion, tal como se muestra en la ilustracion.

lHustracion 7: Descripcion de las carpetas o expedientes

Registre en mayusculas, las iniciales de la
Administracion Presidencial, seguido el

Seleccioneel CodigoyNombredela
Dependencia Productora

Registrarel Cédigoy Nombre de la Serie
Documental

afio sin puntos.

/RegistrarelCddigovNombrede

~

la Sub-Serie Documental

Presidencia de la Republica

-

./

Afio

Siglas

Pericdn\Presidencial:

\ Rotulo %
1

Cod-Dependencia: —Salecciefe dato de

TRD Aprobada:

Afio

Cod-Serie:
Cod-SubSerie:

—

Registrar el afio de

Digite el Nombre de lacarpeta que identifigue claray
detalladamenteel contenido de la misma ejemplo: nimerode
contrato, nimeros consecutivos como EXT, OFl etc.

aprobacionde laTRD

(Archivo de Centrﬂ/

I . Registre e X pedier
Nombre del Expediente: h - No haga abreviaturas, en caso necesario utilice siglas conocidas
Inicial: dd-mmm-yy Tomo / Carpeta N™ # de #
| FechasExtremas = — = /" T
inal:  ddqnmm-yy olios: el # af # al:
r i
Signatura Topogr afica Deposito Modulo Estante |Entrepafio ) Caja Posicion-Cp

[~

.
Cédigo F-GO- B[ uerfEion02) Registrar numero de folio inicial,
final y el total de folios, , al cerrar

/ cada carpeta

Esta informacion laregistran los
funcionarios delGrupo de
Gestign Documental

Registrar las fechas
extremas, de inicio y cierre
de cada carpeta

Registrar elndmero de
carpeta. Ejemplo: Carpetal
del

Fuente: Manual de Gestion Documental Gobierno de Colombia. 2016
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Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion documental

Uso

El Cuadro se usard para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo documental o
época, ya que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de

acuerdo a la estructura organica por procesos que les da origen.

El Cuadro se implementara en el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y
Archivo que determine la unidad o departamento, asi como los expedientes virtuales que

deberan clasificarse en las series del cuadro.

Unicidad

Existira un solo cuadro por dependencia y no se repetirdn secciones ni series. Todas las
unidades podrén utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus expedientes. El Sistema
Informatico de Gestion Documental y Archivo garantizaré la delimitacion y confidencialidad
entre cada unidad productora, de manera que se conserve el orden de los expedientes por

unidad, aun cuando se utilicen las mismas series en diferentes unidades.

Pautas generales

Para la elaboracién del Cuadro, la Direccion de Gestion Documental y Archivo, en
coordinacion con los responsables de archivo de las unidades y el Archivo Central, llevaran a
cabo las siguientes acciones:

1. Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones y

atribuciones generales de la dependencia.

2. El nombre del fondo sera el nombre de la dependencia.

3. Se definira el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en una sola
nomenclatura a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso, o desagregarse

secciones debido a la complejidad del proceso.
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4. Para contribuir a la construccion del Cuadro de la institucion, cada unidad definira el
nombre de las series que representen las actividades sustantivas que lleva a cabo y las

fundamentara en la disposicion normativa correspondiente.

Estructura
1. El Cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de
gestion organizacional por procesos de la dependencia. La estructura jerarquica se

expresa en las siguientes categorias:

2. Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental,
producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus funciones y

atribuciones, con cuyo nombre se identifica.

3. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y

atribuciones de la dependencia establecidas en la normativa aplicable.

4. Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa los expedientes

producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad.

En los casos en los que las categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o

actividades, podran establecer subsecciones y subseries.

Estabilidad del Cuadro

El cuadro debera ser estable, ya que las categorias y subcategorias corresponderan a los
procesos, atribuciones y responsabilidades de las unidades, establecidas en las leyes,
reglamentos o manuales de organizacion. Pero debera actualizarse cuando haya cambios en
los procesos, atribuciones o responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades o se

supriman.

Cddigo de Archivo
Para el mejor funcionamiento del Cuadro, cada categoria de agrupamiento tendra un
cddigo, con el que se construird el codigo de archivo que constituye el identificador unico

para cada expediente que serd indispensable en el Sistema Informatico de Gestidn
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Documental y Archivo. Este codigo expresara también la relacion que existe entre el

expediente y la funcion que le dio origen.

Instrumentacion

La instrumentacion del Cuadro llevara las siguientes fases:

1. Validacion. EI Cuadro debera ser aprobado por la unidad, o quien haga sus veces en la
que estan representadas las maximas autoridades de cada dependencia y difundirse entre
todo el personal los operadores archivisticos.

2. Formalizacion. Se efectuara un plan de accion para la implantacion y difusién en el
ambito de todos los archivos de la institucién, que incluird uno comunicacional desde la
mayor jerarquia y otro a cargo de los responsables de la Gestion Documental y Archivo.

3. Supervision y asesoria. La direccion departamental dard seguimiento al adecuado
funcionamiento del Cuadro, a fin de corregir las posibles desviaciones y aclarar las
dudas.

4. Capacitacion. Se desarrollard un plan de capacitacién para que el personal conozca
perfectamente la forma de clasificar, la estructura del cuadro y a que responde.

Etiquetacion de carpetas y cartones (Anexo 1)
Cada carpeta o folder se etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA del archivo, en el

siguiente orden:

llustracion 8:Etiquetas para folders/carpetas

E ELOY ALFARO DE MANASI

DEPARTAMENTO DE POSTGRADO

PROCESO DE: INSCRIPCION

SERIE DOCUMENTAL: MAESTRIAS 2018

NOMBRE Y/O NUMERO DEL EXPEDIENTE

001-030

Fuente: INEC 2015
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Conformacioén de series documentales

Definicion. — Segun el Manual de Gestion Documental del Gobierno de Colombia “Es un
grupo de documentos que se forma como producto de los procedimientos técnicos o

administrativos dentro de las direcciones o procesos de una Institucion”.

La conformacion de series documentales, permite formar expedientes o unidades
documentales, que regulan la generacion, trdmite y conservacion de las mismas, acorde a las

necesidades de Informacion.

Las subseries son el conjunto de documentos de una serie, agrupados de acuerdo con un
criterio de clasificacion (las modalidades de las actividades o procesos que testimonia la serie,

por ejemplo, geogréafico).

lHustracion 9:Modelo de presentacién de serie y subserie de archivo

Serie: ACTAS
Subserie: Actas Subcomité de Control Interno

ACTA4 19 de diciembre de 2013
ACTA3 4 demayo de 2013
ACTA2 12 ds abril de 2013
ACTA 1 3deenerode 2013

Fuente: Manual de Gestion Documental Gobierno de Colombia, 2016

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

1) Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

2) Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

3) Los documentos se ordenaran en base al siguiente orden: cronoldgico, numérico y

alfabético.
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Guia de archivo

La elaboracion de la guia de archivo es una herramienta de trabajo informativo dirigido al

personal técnico, de apoyo, o personal nuevo que ingresa a Posgrado. En la Guia de Archivos,

la unidad de descripcion son las series documentales (ANEXO 2).

Inventarios documentales

Es el instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa los

expedientes que conforman los Archivos de Gestion y el Archivo Central de la Entidad.

Consiste en detallar cada expediente de cada serie. Se actualiza el inventario cada vez que se

incrementa la informacion; el mismo sirve para: inventario general, transferencia documental

y baja documental.

El siguiente grafico ilustra los datos que se bene tener en cuenta de manera general en un formato de

inventario documental.

Para aplicacion de este manual se recomienda formato disefiado en (ANEXO 3).

llustracion 10: Elementos de un formato de inventario documental

INFORMACION GENERAL DEL

Firmadel jefe de la oficina productora

Registre el codigo y nombre de la oficina Registre el cargo del jefe de la oficina Registre |a fecha de entrega del

productora productora Inventario Documental

@ INVENTIRIO UNICO DOCUMENTAL
REN STRO CEENTRADA (OFICIAL)
CODYGO Y NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: T ARD
NOM BRE DEL JEFE: CARGD: FIRMA:
OBJETO: INVENTARIO OFICINA I:l EY CARGO DE QUIEN ENTREGA. FIRMA:
TRANSFERENCL [ | mo NOMBRES,CAREGO DE @UIEN RECIBE: :
£

Marcar con una X bienseaparael
inventario de la oficina o para
transferencia

Registre nombresy apellidos completos
deljefe de la oficina productora

Firma del responsable del inventario o
transferencia documental

y cargo del responsable del inventario o
transferencia documental

Nombresy Apellidos completos, - {guion)

Fuente: Manual de Gestién Documental, Gobierno de Colombia. 2016

Valoracién documental

Criterios para la identificacion de valor secundario permanente o historico:

» Es unaactividad intelectual que se basa en los procesos de la Institucién.
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» La valoracion documental se llevara a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla
de Plazos de Conservacion.

» “Las copias se conservan unicamente cuando no existe el original”.

La Tabla de Plazos es herramienta técnica para la gestion, conservacion, transferencias

primaria, secundaria y disposicion final de los expedientes.

Técnica de seleccion por muestreo

La técnica de seleccion que debe ser anotada en la Tabla, puede ser:
1) Conservacion completa o,

2) Muestreo

El muestreo podré aplicarse en los casos de series homogéneas que fueron calificadas con

valor permanente en la Tabla.

La técnica de muestreo consiste en la seleccidn parcial de los expedientes que se conservaran
de manera permanente, siguiendo algun criterio previamente determinado por la dependencia
para inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto documental representado en la

serie.

Existen diferentes tipos de muestreo:
a. Selectivo o cualitativo: Seleccion cualitativa mediante la cual se trata de conservar los
documentos mas importantes o significativos, estableciendo criterios predefinidos de

acuerdo a las caracteristicas de la dependencia y a su tipologia documental.

b. Sistemético: Aquel que establece una pauta y precisa necesariamente de la homogeneidad
de la serie para eliminar conservando un afio, un mes, o bien por alfabeto, o por periodos

de tiempo.

c. Aleatorio: Método estadistico que toma las muestras al azar, por lo que, cualquiera de los

elementos puede ser igualmente representativo.

Cuando se decida aplicar la técnica de muestreo, se deberan establecer los criterios

especificos de seleccion para los expedientes que se consideren con valor permanente. Estos
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criterios se definiran de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada institucion y a la
tipologia documental que emana de sus funciones. Los criterios especificos que sean
aprobados por la dependencia deberan remitirse para su conocimiento a la Direccién Central y
difundirse entre los archivos de Gestidn o Activos, Central, Intermedio e Historico.

Elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental

La Tabla establecera para cada serie documental los plazos de conservacion, los valores
documentales, el destino final, la técnica de seleccién y las condiciones de acceso de cada
dependencia.

a. La valoracion documental se aplicara a todas las series documentales que integran el
Cuadro, lo que se hara durante el proceso de construccion o actualizacion de la Tabla, con
el fin de establecer los tiempos de conservacion en cada uno de los archivos y el destino

final para cada serie tomando en cuenta sus valores primarios y secundarios.

b. En el proceso de valoracidén deberan participar: la Direccion de Gestion Documental y
Archivo, el Archivo de Gestion o Activo, el Archivo Central, asi como las autoridades que
la dependencia determine que deban tomar parte en las decisiones "respecto al destino

final de los expedientes.

C. En el proceso de construccion o actualizacion de la Tabla, las unidades deberan identificar
los valores primarios y secundarios de las series documentales correspondientes a sus

procesos sustantivos.

Transferencia documental

75



llustracion 11:Transferencia de documentos

Transferencia Primaria:

*Archivo de gestion, archivo central y archivo de gestion.

Consulta de Documentos

*Anexo 4

Prestamo para egresos de los documentos de
archivo de gestion

*Anexo 5

Fuente: Manual de Gestion Documental de Agrocalidad

Preservacién de los archivos

Infraestructura fisica

La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno y a la carga del edificio, por
lo que se debera cumplir con las normas vigentes de construccion. Las paredes, pisos y techos
deberan estar hechos de materiales con una alta capacidad térmica e higroscopica y con

aislantes apropiados al sistema de construccién.

Debe evitarse la utilizacién de elementos estructurales de madera, por el riesgo de ataque de
ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser altamente inflamable. En
edificios adaptados que cuenten con elementos constructivos de madera no sustituibles, éstos

seran consolidados y tratados con productos ignifugos e insecticidas.

Los elementos estructurales de los depdsitos deberan proveer cuatro horas de resistencia al

fuego, ya sea que este se dé dentro del depdsito o en areas adyacentes.

Se debera realizar un analisis de las actividades que en el ejercicio de las funciones realizaran

los funcionarios encargados de la Gestidbn Documental y Archivo en cada una de las areas
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considerando la cantidad de personas permanentes o esporadicas, para asi proveerlas de los

materiales, equipamiento y mobiliario adecuado para el buen desempefio de sus actividades.

> Area privada (acceso controlado)

a) Recepcion de fondos documentales (transferencias secundarias);
b) Limpieza, cuarentena y fumigacion;

c) Descripcion, inventario y catalogacion;

d) Restauracion, conservacion, montaje y embalaje;

e) Reprografia;

f) Trabajos especiales;

g) Sanitarios y vestidores;

h) Limpieza;

i) Administracion;

j) Direccion, subdirecciones;

k) Oficinas y salas de juntas;

[) Almacén de material de oficina;

m) Cuartos de instalaciones;

n) Sistemas de aire acondicionado, calefaccion, filtracion de aire;
0) Control de instalaciones eléctrica e hidraulica;

p) Control de sistemas de seguridad, alarmas y supresion de incendios;
g) Mantenimiento, maquinaria, transportes, etcétera;

r) Estacionamiento;y,

s) Rampas, elevadores y accesos para empleados y visitas con capacidades diferentes.

> Area publica (acceso controlado)

a) Estacionamiento;

b) Areas de recepcion;
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c) Informacion;
d) Referencia, lecturay consulta;
e) Exhibicién;
f) Reunidn, auditorios y descanso;
g) Sanitarios; y,

h) Rampas, elevadores y accesos para personas con capacidades diferentes.

Medidas de Conservaciéon Preventiva

Entre las acciones que deberan desarrollarse dentro del plan de prevencién de riesgos, al

personal de los archivos correspondera:

1.-

3.-

4.-

5.-

Tomar las medidas conducentes, o en su caso informar o gestionar ante quien
corresponda, a fin de que la temperatura se mantenga estable en un rango de 18 a 20
grados centigrados. La humedad relativa debera oscilar en un rango de 45% a 60%,
dependiendo del tipo de soporte.

Para documentos impresos en papel: 45% a 55%; para los documentos en formato
electrénico (disquetes, CD-ROM, casetes de video, entre otros): entre un 30% y un 40%;
para los micro portadores de informacion (microfichas): por debajo de 50%; para las

peliculas de gelatina de plata, el maximo recomendado es de 40%.

Identificar los factores de riesgo que puedan poner en peligro la conservacion del acervo
documental, sean estos geogréaficos, climaticos, humanos o procedimentales, e informarlo

a la autoridad que corresponda.

Verificar periddicamente el perfecto estado de las instalaciones hidrosanitarias, eléctricas
y estructurales, asi como los mecanismos de seguridad del edificio y reportar a quien
corresponda cualquier desperfecto que se detecte.

Verificar periodicamente el sistema de extincion de incendios del edificio, y en su caso

reportar el desperfecto ante la instancia correspondiente.

Elaborar un plan de contingencia que involucre la participacion de archivistas, personal de

proteccion civil, personal de seguridad, personal de mantenimiento e incluso usuarios del
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archivo. Se deberan realizar simulacros con diferentes supuestos, a fin de que todos los

participantes desarrollen la habilidad para intervenir ante cualquier siniestro.

6.- Dentro del Plan de Contingencia se deberd considerar que la prioridad méas importante
ante cualquier desastre serd la seguridad humana, debiendo ponerse a salvo en primer
lugar al personal y los usuarios. Una vez que no exista riesgo para las personas, el rescate

de los acervos y la rehabilitacion del edificio constituiran la siguiente prioridad.

7.- Los documentos de gran importancia para la institucion deben ser identificados con
anticipacion a fin de que puedan ser rescatados con mayor agilidad, entre ellos debe

identificarse:

Documentos de archivo de alto valor historico
Documentos de archivo de alto valor monetario

Documentos de archivo insustituibles

vV V VYV V

Documentos de archivo irrecuperables o dificiles de recuperar

Medidas de seguridad

Las instalaciones de los archivos deberan contar al menos con las siguientes medidas de
seguridad:

1.  Sistema de alarma contra incendios;

2.  Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles;

3. Sefalizaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros;

4.  Equipo y material de trabajo para el personal que labore en la unidad,;

5.  Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion;

6. Espacios para la circulacion entre los estantes y manipulacion de las cajas
archivadoras;

7.  Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble; vy,

8.  Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.

Documentacion siniestrada o de riesgo sanitario

En caso de contingencia que provoque dafios en la documentacion o riesgos se debera:
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1.- Informar sobre los hechos a la Direccién de Archivo Central, dentro de los 10 dias

2.-

posteriores al evento, anexando:

» Acta de constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por la

méaxima autoridad o su delegado y el Director de Gestion Documental y Archivo.

» Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios

responsables, que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo

sanitario por contaminacion, adicionalmente se dara parte a la Direccion Administrativa, a

efecto de que acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su participacion y dictamen

debera constar en el Acta Administrativa.

3.-

Conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

Para la conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo se deberan

considerar al menos los siguientes aspectos:

a)

El uso de sistemas y formatos con estandares abiertos;

b) EI plan para la migracion hacia las nuevas tecnologias de informacion, en el que se

especifiquen los procedimientos para garantizar que la informacion mantiene las

caracteristicas originales de su produccion, la integridad y su disponibilidad o legibilidad;

Y,

El uso de metadatos archivisticos y tecnoldgicos estandarizados que auspicien la

interoperabilidad entre sistemas y dependencias;

La aplicacion de auditorias archivisticas digitales para evaluar el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad o legibilidad
documental, en las empresas publicas o privadas se realiza mediante el uso de formatos
impresos, los que han sido implementados con la finalidad de agilitar los diferentes

procesos esenciales dentro de la gestion administrativa.
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MICROSOFT ACCESS Y LA GESTION DOCUMENTAL

Segun Bruno (2014) “Microsoft Access es un sistema interactivo de administracion de base
de datos para Windows, que tiene la capacidad de organizar, buscar y presentar la

informacion como resultado del manejo de sus bases de datos”.

Llamamos bases de datos Access a aquellas bases de datos basadas en Microsoft Access 0
Microsoft Office Access. Las bases de datos Access estdn principalmente pensadas para
personas individuales y para pequefias y medianas empresas que desean capturar, gestionar y
comunicar datos de una manera profesional. Se trata de uno de los miembros de la suite de
aplicaciones de Microsoft Office que combina el motor de base de datos Microsoft Jet

relacional con una interfaz grafica de usuario y herramientas para el desarrollo de software.

Se puede afirmar que Access es uno de los productos de Microsoft mas populares. Microsoft
Access es un software de gestion de base de datos que, a mas de ser econdmico, es de facil
manejo para los usuarios. Entre los servicios de base de datos, también brinda la posibilidad
de crear proyectos en pequerfia escala y de esta manera llevar un control méas organizado de las

actividades que se realizan para cumplirlo.

Este es uno de los productos méas populares de Microsoft. Microsoft Access es un software de
gestion de base de datos de nivel de entrada. La base de datos de MS Access no sélo es

econdmica, sino también una poderosa base de datos para proyectos a pequefia escala.

Ventajas que ofrecen las Bases de Datos Access

e Cualquier usuario puede realizar un seguimiento de la informacién y crear informes
para tomar una decision adecuada, aln sin tener experiencia en bases de datos.

e Lasbases de datos Access funcionan muy bien con muchos de los programas para
desarrollo.

e Para crear bases de datos Access basta con instalar Microsoft Access para que
cualquier administrador de bases de datos pueda, en tan solo unos pocos minutos,
realizarlo, quedando un sistema de gestion de base de datos relacional completamente
funcional.

e Su uso es muy popular.

e Puede almacenar hasta 2 GB de datos lo cual es mas que suficiente para una gran

mayoria de desarrollos.
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e Microsoft Access hace que sea muy facil importar datos.

Actualmente, pese a los avances de la tecnologia, existe en las oficinas problemas
relacionados con la gestion documental que facilite el registro de entrada y salida de
documentos, busqueda y preservacion de informacion, por lo que es indispensable que
cuenten con una base de datos en Access que contribuya a dinamizar este proceso, asi como

incrementar la efectividad en la comunicacion institucional.

Al ser Access un programa ofimatico accesible, favorece la creacion de base de datos que
ademas ofrece una manera muy didactica para la busqueda de informacion, al momento de ser
requerida sin que haya confusiones debido a que se puede buscar por cddigos o en filtros. De
este modo, se brindard la informacion a los usuarios en un estimado de tiempo sin

complicaciones ni demora.

Caracteristicas de Microsoft Access
e Los usuarios pueden crear tablas, consultas, formularios e informes y conectarlos con

macros.

e Es gréafico, porque se beneficia de la potencia grafica de Windows, proporcionando
métodos simples y directos para trabajar con la informacion y ofrecer métodos usuales
de acceso a datos.

e Facilita la administracion de datos, porque sus posibilidades le ayudan a encontrar
rapidamente la informacion deseada.

e Es posible crear formularios con acabados propios y practicos, asi como gréafico y
combinaciones en un solo documento.

e Permite lograr un considerable aumento en la productividad mediante el uso de los
macros. Estos permiten automatizar facilmente varias tareas sin la necesidad de

programar en Visual Basic.

Disefio de una base de datos Access
Una base de datos correctamente disefiada le permite al usuario acceder a informacion exacta

y actualizada. Un disefio correcto es esencial para lograr los objetivos fijados para la base de
datos, pues parece logico emplear el tiempo que sea necesario en aprender los principios de
un buen disefio, debido a que es mas probable que la base de datos termine adaptandose a

nuestras necesidades y pueda modificarse facilmente.
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Una base de datos en Microsoft Access es un conjunto de informacion relacionada con temas
especificos, referidos a la gestion de una empresa o a la aplicacion personal. Por ejemplo, el

crear una agenda, control de gastos, entre otros, a nivel empresarial o personal.

Objetos de Access
Un objeto es cualquier elemento sobre los que actla la aplicacion. En una base de datos

Access los objetos principales son: tablas, consultas, formularios, informes, micros y

modulos.

» Tablas: la informacién de una base de datos estd organizada en forma tabular. Cada tabla
contiene datos acerca de una entidad de informacion, que pueden ser los clientes. Las
tablas guardan la informacion en registros que corresponden a las hileras y campos que
corresponden a las columnas; asi también, definen los nombres y tipos de datos que

componen la tabla.

e Campo o columna. - cada columna presenta una caracteristica de los datos.

e Fila o registro. - las hileras son instancias conocidas como registros.

» Formularios. - es un objeto disefiado principalmente para introducir, mostrar o controlar la
ejecucion de las aplicaciones.

» Macros. - Se pueden utilizar para ejecutar secuencias de operaciones de manera
automatica. Algunos ejemplos de instrucciones que se pueden incluir en una macro son:

abrir y cerrar de manera dindmica una y otra ventana de nuestra base de datos.

Claves de acceso en Microsoft Acceso
El crear una clave de acceso para el usuario que tiene a cargo la base de datos, es de mucha

importancia, debido a que en diversas ocasiones se encontrara documentos que contienen

informacidn confidencial que no puede ni debe ser manipulada por cualquier persona.

Una base de datos Access también brinda la facilidad de crear varios usuarios a la vez, donde
cada uno con su respectiva contrasefia puede manipular informacion que en esta se encuentra,
siendo ellos responsables del uso que le den a la misma, ademas de ser cuidadoso con el uso

de su clave para que no la olvide o que otra persona tenga acceso a ella.

El proceso de creacidon y uso de una base de datos se ilustra en las imagenes que aparecen a

continuacion.
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lHustracién 12:Ventana principal de usuario y contrasefia
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lHustracioén 14: Ventana principal de archivos
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lHustracién 16: Formulario para documentos recibidos
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llustracion 17: Generador de macros
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DIAGRAMAS DE FLUJO

lustracion 18: Ingresos de tramites externos al sistema

INGRESOS DE TRAMITES EXTERNOS AL SISTEMA

Coordinador/director

o asistente de
direccion

¥

Revisa e ingresa
la

documentacion
(asistente de
area)

Perteneceal
area

NO—»|

Control o
seguimiento

Secretario/a
responsable

A,

Se identifica el
area competente
y se reasigna al
programa o base
de datos

asignado

Reasigna al técnico

|

Firma y envia la
respuesta
directamente al
usuario

Realiza revision de
documentos
habilitantes

Elabora respuesta a nombre
de: reasigna al coordinador / o
director de area (afirmativa o

negativa)

Base de

( USUARIO ) Gestion
documental
Ingreso de
tramite
Oficios y Verifica la
Memorandim documentacion
NO
Sl
'
Ingreso y elaboracion del
programa establecido
Director ejecutivo/
coordinador de drea
competente(Que da
atencidn al tramite)
Usuario
revisa su
respuesta
Y
FIN

datos

Realiza seguimiento
constante del
tramite mediante el

programa digital

Fuente: Las autoras
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lHustracién 19: Proceso de digitalizacion de los archivos de gestion

PROCESO DE DIGITALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Area generadora de —
documentos Digitalizacion Archivo de Gestion

Generacién de
documentos
(Proceso de cada
area)

v

Validacion,
clasificacién, y
registro de
documentos

Validaciény Validaciény
P digitalizacion de P digitalizacién de
documentos documentos

v

Archivo fisico de la
documentacién

Fin

Fuente: Las autoras

llustracion 20: Presentacion del archivo
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llustracion 21: Materiales de archivo

MATERIALESY ELEMENTOS PARA EL ARCHIVO

1. FICHEROS YTARJETEROS

Las fichas o tarjetas se colocan
horizontal o verticalmente, se
desplazan, las unas en relacion con las
otras, por un espacio constante que
asegura la visibilidad de las referencias y
la senalizacion.

lHustracion 22: Rotulacién de carpetas

s data img
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lustracion 23: Recomendaciones para el uso del archivo

PRINCIPLES RECOMENDACIONES

- El personal que tiene acceso al depdsito de archivo debe
contar permanentemente con elementos de protecciéon
minimos, tales como tapabocas o mascarillas, guantes,
gorros, gafas y batas.

« La soluciébn de problemas ergonédmicos en los archivos
pueden resultar de técnicas como un apoyo para los pies a
una silla del escritorio, un sistema adecuado de archivo
rodante, sillas ajustables, manejar altura adecuada en la
estanteria, etc.

- La correcta colocacién de los elementos que configuran
una oficina da lugar a un entorno de trabajo ordenado,
comodo y agradable, que a la vez se traduce también en
una reduccidén de los riesgos laborales potenciales.

- Lavado Frecuente de manos

lHustracién 24: Recomendaciones para el doblado de documentos

No haga el doblés sobre Ilo escrito,
seleccione siempre un espacio en blanco,
generalmente el doblés se hace en la parte
" inferior, es decir, en sentido  horizontal,
porque los documentos deben  estar
alineados sobre el borde o extremo superior.

Haga dobleces en sentido vertical (extremo o
borde derecho) cuando lo requiera, pero tenga
cuidado para que no quede perforado dicho
doblés.

Cuando el documento requiera ser doblado mas
de una vez, solicite instrucciones al Grupo de
Gestion Documental.

Fuente: Manual de Gestion Documental Gobierno de Colombia. 2016

90



GLOSARIO DE TERMINOS

Accesibilidad: Facilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la

normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teoricos y practicos de los archivos y el

tratamiento archivistico de sus fondos.

Administracion de documentos: Control sistematico de documentos desde su creaciéon hasta

su destino final.

Administrador de documentos: Persona encargada de administrar todo lo referente a los

documentos de una institucion.

Archivo: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados con las técnicas adoptadas para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de

la historia.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las unidades productoras u otras que la soliciten. Su

circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Archivo Central: Son aquellas unidades de archivo que dependen de la Direccion de Gestion
Documental y Archivo o quién custodia y administra la documentacién procedente de las
distintas unidades productoras, finalizada su gestién administrativa, pero que conserva todavia
validez legal y puede ser requerida por personas naturales o juridicas a efectos de verificacion,
acciones de habeas data o en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica

contenida en estos documentos.

Archivo Pasivo: Son los documentos seleccionados por cada Unidad Administrativa o

Direccion, luego de haber realizado las clasificaciones y evaluaciones.
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Archivo Intermedio: Es el que concentra la documentacion que conforme a la Tabla haya
cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central de las dependencias, y tendra la
finalidad de llevar a cabo una accién eficaz de administracién documental, para salvaguardar
la documentacion que por su importancia historica, econémica, cientifica, cultural y social

constituyen el patrimonio documental de una organizacion.

Archivo Histérico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen
Patrimonio Histdrico son la memoria colectiva de una nacion, regién o localidad; testimonios
que evidencian la experiencia humana y que deben conservarse permanentemente dado el

valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un

proceso natural por una persona o institucion pablica o privada, en el transcurso de su gestion

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos
desde su produccion o recepcion en una dependencia, hasta la determinacion de su destino
final, que puede ser baja documental o conservacion permanente en el Archivo Nacional del

Ecuador o en el Archivo Histérico que corresponda.

Dependencia: Todos los organismos, instituciones y entidades de la Administracion Publica,
Central Institucional y dependientes de la Funcion

Ejecutiva.

Desmaterializacion: Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a formato
electrénico caracterizdndose porque cuentan con plena validez juridica por medio de

certificacion electronica.

Direccion: Se refiere a la Direccion de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia o

quien haga sus veces.

Gestion Documental y Archivo: Son los procesos integrales relacionados con la gestion
documental y archivo en las dependencias, cualquiera que sea su soporte; para garantizar su

integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.
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Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama
de objetivos que rigen una investigacion cientifica, una exposicion doctrinal o tareas que
requieran habilidades, conocimientos o cuidados especificos.

Norma Técnica: Se refiere a la Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo emitida por

la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Plan Institucional: Es el Plan Anual de Desarrollo de Gestion Documental y Archivo
elaborado en el contexto del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

Procedimiento de Archivo: Es el conjunto de acciones u operaciones a realizarse como:
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original asi como el ciclo vital y la normatividad

archivistica.

Sistema Institucional: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

Clasificacion documental: Operacién intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura orgénica y/o funcional del fondo.

Circular: Es un documento que se utiliza para comunicar cualquier noticia, informacion o
evento actual, que pueda resultar de interés para la empresa, departamentos, empleados y

otros.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar,
por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos,

Yy, por otra, la restauracién de estos cuando la alteracion se ha producido.

Correspondencia: Comunicacion por escrito entre dos o m&s personas, que implica el
intercambio de cartas: la persona que envia la comunicacién es el remitente, mientras que

quien la recibe es el destinatario.
Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los

fondos documentales por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad

de los mismos.
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Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos. Esta destruccion se debe
realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los

documentos.

Fondo: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una institucién o

persona, en desarrollo de sus funciones o actividades.

Desmaterializacion: Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a formato
electrénico caracterizdndose porque cuentan con plena validez juridica por medio de

certificacion electronica.

Documentos Comerciales: Son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se
deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con
los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de la ley. Estos son de vital
importancia para mantener un apropiado control de todas las acciones que se realizan en una

compariia 0 empresas.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o

reproduccion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen

hasta su destino final, para facilitar su utilizacion y conservacion.

Memorandum: Texto o comunicado escrito, que estd destinado a un grupo de personas en
particular y, en el cual se puede hacer solicitud de un informe de trabajo 0 se exponen

informacion de interés sobre uno o varios temas de accion.
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Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama
de objetivos que rigen una investigacion cientifica, una exposicion doctrinal o tareas que

requieran habilidades, conocimientos o cuidados especificos.

Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde,
una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de clasificacion y

ordenacioén.

Procedimiento de Archivo: Es el conjunto de acciones u operaciones a realizarse como:
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, asi como el ciclo vital y la normatividad

archivistica.

Seccion: Es una subdivision del fondo identificada con la produccion de una unidad o

divisién administrativa o funcional de la institucion que produce el fondo.

Serie: La conformacion de series documentales, permite formar expedientes o unidades
documentales, que regulan la generacion, tramite y conservacion de las mismas, acorde a las

necesidades de Informacion.

Subseccién: Es una subdivision de la seccién documental (division administrativa). En

algunos casos la subseccién recibe el nombre de Oficina, Division o Seccién.

Subserie: Las subseries son conjuntos de documentos de una serie, agrupados de acuerdo con
un criterio de clasificacion (las modalidades de las actividades o procesos que testimonia la

serie).

Tabla de plazos de conservacion documental: Listados de series a las cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tramite documental: Se define como un conjunto de procesos que permiten a las
organizaciones tener un control de la ubicacién fisica y estatus actual y pasado de la
documentacién que llega y se genera dentro de ellas, con el fin de mejorar sus flujos y

diligencia.

Valor financiero (contable): Es la utilidad o aptitud de los documentos que sirven de

explicacion, justificacion y comprobacién de las operaciones contables, fiscales y financieras.

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el

derecho comun.
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ANEXOS

MODELO DE ETIQUETAS PARA IDENTIFICACION DE FOLDERS

ANEXO 1
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FORMATO DE GUIA DE ARCHIVO
ANEXO 2

Centro de estudios de CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO
Posgrado v
%9 GUIA DE ARCHIVO:
UNIDAD DE ORIGEN:

SERIE: | | SUBSERIE:
CATEGORIA DE ARCHIVO:|Archivo de Gestion
CODIGO DE SERIE SUBSERIE FECHAS EXTREMAS ENLACEY | VOLUMEN Y SOPORTE HISTORIA

ARCHIVOD Afo Inicial |Afio Final |[CONTENIDO|Cantidad Expedientes | ARCHIVISTICA
RESPONSABLE:
CARGO:
TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:
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MATRIZ PARA INVENTARIOS DOCUMENTALES

ANEXO 3

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

Centro de estudios de 4 FONDO: ,
Posarado 4 DIRECCION ¥/O COORDINACION: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO
05 AREA GENERADORA:
NUMERQ DE TRANSFERENCIA:
TIPO DE INVENTARIO DOCUMENTAL:
SECCION: SUBSECCION:
SERIE: SUBSERIE:
. . FECHAS EXTENDIDAS VOLUMEN Y SOPORTE
CODIGO DE N° DE DESCRIPCION Y CONTENIDO DEL N°DE | DESTIND ESTADO DEL
N° CARPETA OBSERVACIONES
ARCHIVO EXPEDIENTE SOPORTE DOCUMENTAL APERTURA |  CIERRE HOJAS | FINAL | APERTURA | CIERRE |EXPEDIENTE

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE DE LA OFICINA GENERADORA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL AREA

FIRMA DEL RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL
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MATRIZ PARA CONSULTA DE INFORMACION DE DOCUMENTOS

ANEXO 4
FORM. N° )
FORMATO PARA CONSULTA DE INFORMACION Y DE DOCUMENTOS
Centro de estudios d JAV-001-CEPOSG
it ENTIDAD: UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARQ DE MANABI
Posgrado i £ DIRECCION Y/O COORDINACION: ~ [CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO
pUEEAN AREA GENERADORA:
TIPO DE CONSULTA: INTERNA | |EXTERNA)| |Fotocopia
) TIPO DE SOPORTE
, DESCRIPCION Y CONTENIDO DEL ESTADO DE
CARGO | TELEF/EXT. FECHA | OBSERVACIONES
FISICO | DIGITAL | SOPORTE

SOLICITANTE: NOMBRES COMPLETOS

DOCUMENTO/ EXPEDIENTE/ CARPETA
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MATRIZ DE CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ANEXO 5

Centro de estudios de
Posgrado

FORM. N*

UaV-001-CEPOSG

FORMATO PARA CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

ENTIDAD:

UMIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARD DE MANAEBI

DIRECCION Y/O COORDINACION: CENTRO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

AREA GENERADORA:

TIPO DE CONSULTA:

INTERNO EXTERMNO FECHA PRESTAMO:

AUTORIZADO POR: NOMBRES COMPLETOS

PREESTAMO ENTREGADOQ POR: NOMBRES

SOLICITANTE: NOMBRES COMPLETOS

CARGOD

TELEF/EXT.

DEL DOCUMENTO/

EXPEDIENTE/ CARPETA

DESCRIPCION ¥ CONTENIDO FECHAS ESTADOC DE

. . FisICO DIGITAL
PESTAMO |DEVOLUCION SOPORTE

OBSERVACIOMES

SOLICITANTE POR:

AUTORIZADO POR:

DEVOLUCION DEL DOCUMENTO:

MOMBRE Y FIRMA

RECIBIDO POR: NOMBERE Y FIRMA

MOMBRE Y FIRMA
CARGOD

CARGO

CARGO
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