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INTRODUCCION

En la actualidadioda actividad administrativa interna externa, de unarganizacion o
departamento desta, requiere de un respaldo documentadte respaldo implicaeddeel
control de ingreso de la correspondencia y la gestion de la misma, ldasiatodia y
conservacion de documentos historiauscesarios los que requieren de un sistema de

almacenamiento y cuidado de la informacion

La gestiondocumentab de la carespondenciage 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 documemgosel tiempoque dure su ciclo de viggor tanto,

es impotantedestacar que ningun documento oficial puede ser deseeha@daon questos

son necesarios para auditorias y andlisis de procesos de la em@Esplemente para

corroborar datos que ellos contienen

Un sistema eficiente de gestidon documental $lo debe precautelar la conservacion fisica
del documento y la integridad de la informacion, sino que debe aseguraligsyadeel
almacenamiento fisico de documentos al plano digital, lo que implica una mejora sustancial
de la gestiébn administrativa insttional, en tant@punta también al proceso de busqueda y
organizacién de los documentos, asi como de datos e informam@natyen sus diversos

formatos o registrg$o que sin duda incrementard la productividad de la organizacion

En la actualidad agsar de los avances tecnoldgicos que se ha logrado en la sociedad de la
informacion, en las organizaciones publicas o privadas, aun se pueden observar oficinas en las
gue se realiza un manejo inadecuado de los documentos, ademas que se continla manteniendc

documentos de poca o ninguna utilidad entre sus archivos.

En este sentido,at empresas deen considerar la necesidad de implantarsistema de
gestion documentajue garanticda captura, almacenamiento y recuperaciéon de documentos
utilizando las tecnologiasdisponiblesy la normativatécnicay legal para optimizarla

organizacion de la informaciéon durante todeielo de vida de los documentos.

El presente manual ha sigdaboradoen consideracion de la norma técnica vigente en el
Estadoecuatoriano, asi como la normativa legal establecida en los diferentes instrumentos que

direccionan la gestion documental y archivo de documgertmno las I1s€l5489, Ley de
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Transparencia de la Informacion, Cédigo Organico Administrativo, Ley de Simgiificde

Tramites Administrativos, entre otros.

El propdsito esontribuir a la gestion de la correspondengciarganizacion del archiven

empresapublicay privadas como herramientgue posibilite organizar, tramitaalmacenay

custodiarde manera técnica la documentacion y la informacién que diariamegénase y
procesapara su disponibilidad inmediata.

Asi mismq se convierte en un instrumento para esclarecer dudas respecto a la gestion de la
informacion y comunicacigny una fuente de consultapara la solucién de probleméticas
referidas a la gestién de la informaci@administratia en las instituciones y organizaciones

departamentalgzaradinamizar el proceso de comunicacion interna y externa.

Objetivo

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

su origerhash su disposicion final.

Alcance

Aplica atodas las oficinas administrativas de éaspresas publicas y padas y todoslos
funcionarios que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan,

tramiteno gestionen informacion o documentacion de caracter institucional.

En este contextoeste instrumento contribuy a dinamizar el proceso de comunicacion
interdepartamentatomomanual de procedimiento para la gestion documental y de archivo,
cuyos aspectos necesarios para su operatigiglishdamentadesde el punto de vista tedérico

y practicq asi comdos aspects 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

materig proceso administrativo, gestion documental, entre .oEEsfos permiten comprender



mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordepaeeisa al conocimientale

algun tema, procedimiento o busqueda de informacion

Manual de procedimiento

Es un documento que incluyg explica, ordenadamentetodas las actividades que se
desarrollan para una determinada labor, con sus respectivos algoritiiemgama de flujp
asi como el perfil del producto o servicio resultante y los formularios utilizados como

instrumentos de apoyo

GESTION DE LA COMUNICACION Y LA INFORMACION

Granparte de las tareas profesionales de una secretaria 0 asistente de oficina, actualmente, se
relaciona con la recepcidn, procesamiento, creacion y distribucion de informacion y
documentacién con la ayuda de la tecnologia disponible y herramientas informaticas que se
han creado por la necesidad de gestionar la informacién y comunicacién de manera eficiente
para asegurar que 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 causassgcurcias. Ental sentido, se

puede decir que se adquiere informacion cuando se conoce algo que se desconocia, lo que
deviene en unrecurso 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 organizgcemes

este contexto, la gesti@ocumental en los Ultimos afiba ganadan espacio imprtante 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 informacion y comunicacion.

Garc2a (2012) al respect o maesitddavia sitaae lgsu e i
grandes asignaturas pendientes de la empresa, reconocida por todos los hombres de empres:

como una necesidad ineludible al .@8rvicio d

Desde esta perspectiva, la comunicacion, se constituyainen 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 interacaoén los diversos publicos internos y externos; y

la definicion de su imagen institucional.

Contreras @ 1 2) e X p rog sokmborgdores erichrgados de la comunicacion en las
organizaciones deben tener en cuenta una serie de elementos a la hora de iniciar utkeproceso
comunicacion, que influyan en la percepcion, la personalidad, las emociones de cada

indvi duo a su vez que aporten aprendizaje y

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 razon de
gue sus directivos cumplen tareas planificadas junto a los individudas co®ponen para de

esta manera lograr los objetivos planteados.

La comunicacion organizacional interna, por tanto, se ha convertido en una parte importante
para el fortalecimiento y desarrollo organizacional, concentrandose en las acciones
comunicativa que parten de los vinculos y articulaciones iotiue proyectan al entorno

una imagen institucional.

Definicion conceptual

La gestion de la informacion y comunicaciée sefiere al onjunto de actividades
administrativas y técnicadesarrolladas de manera ordenada y sistemddodentes a la
planificacién,organizaciénmanejoy custodiade la documentacion prodda y recibida por
la entidad desde su origen hasta su destino ficain el objeto de facilitar su acceso y

conservaon.

Segun Moran( 2 0 11§ pestidn documental es un proceso administrativo que permite
analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacion registrada
que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacién en corresganctam su mision,

objetivos y operacionés

En e$e sentido Garcia (2013) plantea lagestion documental comdéun conjunto de
actividades y elementos interrelacionados, planificados y controlados que se orientan a la

consecucion de una finalidad alineada tos objetivos de la administrac@n



ParaRusso (2009¢onsiste en uficonjunto de actividades que permiten coordinar y controlar
los aspectos relacionados con creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento,

preservacion, acceso Y difusion de docutoen

De lo expresado pastos autoresseentiendea la gestion documental conebconjunto de
actividades interrelacionadas que se orientam la organizacion, almacenamiento Yy
conservacion de los documentos de una empresa publica o pduedaermiten tener un

control documental ynonitorear el ciclo de vida des mismos

Asi mismo, se puede destacar qagpuoceso de gestion documerdatablecido de acuerdo a
la normativa técnica y manejo de personal calificéatulita la eficiente regoeracion de
documentos o informaciéan el momento que se requiela cual optimiza el tiempo de
basqueda y reduce las posibilidades de pérdida de docuneemtimsmacionvaliosa para la

organizacion

Aspectos importantes de unistemade gestibndocumental

Para Reyef2017) la importancia de un sistema de gestion documental se basa entre otros en
los siguientes puntos base:

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

central.

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

documentos desde diferentes lugares y departamentos.

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

informacion.

0 Seguridad: eceso a la informacién 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.

i Control de cambios de los documentos y control de revisiones sogcgae se realizan a

los documentos.

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

documentacion.



U Captura y extraccion de la informacién de los documentos en papel y la integracién en el

sistema de gestion documertamo metadatos.

Objetivos de la gestion documental

Segun Morar{2017)los objetivos de la gestiébn documental, son:

U Simplificar los sistemas de creacion de documentos, con el fin de evitar la produccion
masiva de documentos o la confeccion de documémitkes.

U Organizar técnicamente los documentos y facilitar la recuperaciéon de la informacion.

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

U 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 produccién documental.

b) Prevencién busca prevenir errores irreparables en cuanto a la produceién d
documentos inutiles o de documentos que por su modalidad de creacién,
contenido, difusidon o recepcién no responde a las necesidades de la institucion y
trata de evitar la produccién de copias excesivas.

2. Organizacién, Utilizacion y conservacion busca € control y t@mite 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, mecanica y seleccion.

4. Eliminacion: para aplicar esta etapa se debe prinagaizar la informacion, luego se

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

Todas las organizacionesndependientemente de su tamafio y naturaleza, generan
informacion y, por tantq necesita contar con estrategias que permitan gestionar

adecuadamente la correspondencia

La pérdida de informacion, la seguridad de los datosesdaldo documentaflujos de
aprobacion y metodologias corporatiyasa elacceso da informacion de pesonas que ya no
se encuentran en lastitucion o compafia, son poeupaciones frecuentes de quienes
administran la documentacion. Para evitar estos inconvenientes, es neo@si@riacon un
sistema de gestion documental que mantenga controlados yizadtrallos documenta®n

la finalidad de asegur#a productividad y calidad de su trabajo

La Organizacién Documentalgestion de la correspondenciaps tanto.el principal centro

de eficiencia y mejora continua en los procesos y funciones de las organizaciones que
habitualmente rdaan tramites con documentos.stB permite replantear acciones vy
estrategias en el uso de los sistemas de informacién, con el dibteher resultados 6ptimos

enla solucién ddos problemas organizacionales

La gestioneficazde documentopermitemantenewiva la informaciony queesta fluya hacia

todos los niveles de la organizacion. Los usuarios pueden mantener el controkdel acc
documentos e informacion que poseen o administran. Para simplificar la revision de
documentos y los procesos de aprobaciéon, los usuarios pueden enviar facilmente los

documentos a los miembros del equipo mediante flujos de trabajo

Caracteristicas deseguridad
Para que un sistema de gestion documental funcione de forma optimizeaalsutilidad a
la organizaciono departamentoeste debe cumplir con dos medidas muy importantes de

seguridad

U La primera tiene relacion con la integridad de los documemos tratarse del
respaldo de las actividaddgriasde laorganizacion, por lo ques necesario que se

conserven en buen estado y que sedaipérdida destos.

U La segunda se refiere a largntia @ acceso restringido a la informacion, es decir que

s6lo personas autorizadas puedan acceder a ciertos documentos.

11



¢, Qué implica la gestién de la correspondencia?

Implica registrar la correspondencia recibida, controlar su distribucion y trécoitecer 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 definidoeqy&ridos para dar
solucion, reducir esfuerzo en tareas de revision y asclisntar con indicadores de gestipn

con herramientas de monitore@ a permitir a la organizacion un aumento del nivel de

productividad en la gestion de la correspondencia

Ventajas dela gestiondocumental

Una correcta gestiéon documentatie correspondengiademas de reducir dramaticamente el

papel, tiene las siguientes ventajas:

U Accesibilidad: convierte la informacion, clasificada y almacenada en carpetas y

legajos en uninstrumentdacilmente accesibje

0 Seguridad resulta imprescindible para este camucho mas dificil que se pierda o
se acceda a una informacidigital con copias de seguridaglje se queme un centro
documental fundamentado en papel o que se atente contra su privacidad

0 Productividad: ademas de la evidente gananuia la reducciéren espacio, se gana

en productividad y enoste, redundando en la conservacion del entorno

Beneficios de la gestién documental

Segun la norma ISO 15482001(E), la gestibn de documentos de archiwgula las
practicas efectuadas tanto por los responsables de su gestion comoqoeicatth persona
que cree o use documentos en el ejercicisudeactividades. La gestiéon de documentos de

archivo en una organizacion incluye:

a) El establecimiento de politicas y normas;

b) La asignacion de responsabilidades y competencias;

c) La fijacion y promulgacion de procedimientos y directrices;

d) La prestacién de urserie de servicios relacionados con su gestion y uso;

e) El disefio, la implementacion y la administracion de sistemas especializados; y
12



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

organizacion

Los documentosle archivo contienen informaci@onsiderada como recurso invaluaplen
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 fadole pa
proteger y preservar los documentos coegpaldo documentde sus diferentes actividades

Un sistema de gestion de archivo, por tanto, es una fuente permanente de informacién sobre
los actos de la organizacidque de manera indudable serviran de appgoa otras y
posterioresactividades,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) Redizar 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 productividadgekion 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, lafiscalizadoras y las de supervision;

h) proporcionar proteccion y apoyo en los litigios, incluyendo la gestion de riesgos en
relacion 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 investigacién y desarrollo presentes y futuras, las
realizaciones y los resultad@si como la investigacion archivistica;

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

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

m) mantener una memoria corporativa, personal cctivke
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De las normas de gestion documental

La norma ISO 15489 Campo de aplicacion

La Norma ISO 1548%s un instrumento fundamental peggula la gestion de documentos

de las organizaciones que los progluseanestaspublicas o privadas, paddientes 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 eretudotane Técnico
ISO/TR 15489 (Directrices)quedescribdos procedimientoparadesarrollar una gestion de
documento®n plena coherenci@n los principios y elementos expuestos en esta parte de la
Norma I1SO 15489.

La Norma ISO 15489se aplica a la gestion de documentos, en todos los formatos o soportes,
creados o recibidos pdas organizacbnes publicas o privada en el ejercicio de sus
actividades o por cualquier individuo responsable de crear y mantener documentos de archivo
Esta normaagula
U La asignaciéon de las responsabilidades de las organizaciones respecto a los
documentos de archivo y las politicas, procedimientos, sistemas y procesos

relacionados con estos documentos;

U regula la gestion de documentos de archivo como apoyo de un sigteraliddd que
cumpla con la Norma ISO 9001 e ISO 14001,

0 regula el disefio y la implementacion de un sistema de gestion de documentos de
archivo; perono incluye la gestion de los documentos en el seno de las instituciones

archivisticas.

La Norma 1548 esta destinadal auso 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 dectos de archivo.
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Politicas y responsabilidades

Toda organizacion que desee cumplir con lo que establecen las normativas técnicas para la
gestién documental y de archivo deberia establecer, documentar, mantener y promulgar
politicas, procedimientos gracticas de gestion de documentos y archivo que garanticen

de manera efectiva la cobertura de sus necesidades de informacién, evidencia y rendicion

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 perdatssopore alas
funciones y actividades de la organizacitinforma 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 fexerties actividades de la
organizacion, tarea que permitird determinar las areas donde es mas pertinentestgplicar

y otras normativas en materia de creacérdocumentos de archivelacionados con sus
actividades. Para este efecto, las organizacidabsran tener en cuertansideraciones

de caracter econdmico su entorno organizativo. Estas politicas deben revisarse de
manera periodica para asegurar que se reflejen de forma adecuada las necesidades de e

organizacion.

Responsabilidades

De manergprioritaria se deben definir y asignar las responsabilidades y competencias
vinculadas con la gestion de documentos de arcleivoformarlo a toda la organizacion

de modo que, en caso de que se identifique la necesidad concreta de crear e incorporar

docunentos, 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 asistentes), los profesionales de la informacion, los ejecutivos, los jefes de
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unidadesdepartamentaledos administradores de sistemas y cualquier fatncionario
gue cree documentos como parte de su trabajo, por legjumeportante especificar esta

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

El grado mas elevado de responsabilidad en relacién con la gestion de documentos de
archivo se deberia asignar a una persona que cuente con la awdoficiadtedentro de
la organizacion. La asignacion de responsabilidades individuales puede ser una obligacion

legal.

La definicién de estas responsabilidades deberia incluir explicaciones como las siguientes:
a) Los profesionales de la gestion de documentos de arsbiv responsables de todos
los aspectos relacionados costee 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 deasimesn las

operaciones que afecten a las préacticas individuales

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

de documentos de archivo en el seno de la organizacion

c) Los administradores de sistemas son resploles de garantizar que toda la
documentacién sea precisa y legible y que esté a disposicipardehakiempre que

se necesite

d) Todos los empleados son responsables de mantener documentos de archivo precisos y

completos sobre sus actividagdes

e) Las adoridades archivisticas pueden participar en la planificacion y la
implementacion de las politicas y los procedimientos de gestion 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, regibglizan y facilitan a los usuariogurante la
realizacion de las actividades propias de cada organizacion.
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Para apoyar la continuidad dstasactividades, 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 tieongue sea necesario.

Para lograr esto, las organizaciones deberian estableocggapizar un exhaustivo

programa de gestion de documentos de archivo en el que:

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

la informacion que es necesario incluir en dichos documentos;

b) 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;

c) se determinen los metadatos que deberiearse junto al documento de archivo y a lo
largo delos procesos relacionados con el mismo, y cdmo se vincularan y gestionaran

dichos metadatos a lo largo del tiempo;

d) 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;

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

requisitos necesarios para su uso;

f) se evallen los riges que se derivarian de la pérdida de documentos de archivo que

testimonien las actividades realizadas;
g) 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 laizagéan 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;

I) se garantice que los documentos de archivo se conservan en un entorng/seguro;

j) se garantice que ladocumentos de archivo solo se conservan durante el periodo de

tiempo necesario o requerido

Las normas aplicables a la creacidén 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 pa asegurar la continuidad de las actividades de la organizacién y las
medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, deberian garantizar la
identificacién, proteccion y recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales

para el fune@namiento de lanisma

llustracién 1: Principios de la gestién documental

PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL : ieeeeetesetnteetteiiiieenanenanannnn. .

Las entidades deben evaluar en todo
momento los costos derivados de Ia
gestion de sus documentos buscangdo
ahorrar en los diferentes procesos dle

la funcién archivistica.

PLANEACION

La creacién de los
documentos debe estar
precedida del analisis legall,
funcional y archivistico qu
determine las utilidad de
estos con evidencia, con
miras a facilitar su gestion

EFICIENCIA

Aplicacién de procesos
automatizados: se debe
generar un proceso efecti
para el andlisis del cambi
(Procesos y funciones)

Implementacién de método :
y mecanismos para el
control del desperdicio y || :
reduccioén en actividades |,
innecesarias. .

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

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

Fuente Universidad Nacional de Colombia.
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PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son eeguimiento de una serie de pasos bien definidos que permitiran y
facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera mas correcta y exitosa pbsibdke los
objetivos de seguir un procedimier@sgarantizar el éxito de la accién gse ejecutyy mas

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

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

de hacer las cosas.

Objetivo general
Orientar el registro y control de la corresp@ntia de entrada, de gestionsglida de
informacion tantdfisica comodigital que favorezca el proceso de comunicacion interna y

externaen las organizaciones.
Obijetivos especificos

U Presentar una vigén de conjunto del Departamento

U Propiciar la uniformidad del trabajo para su correcta ejecucion

U Caracterizar el proceso de gestion de la informacién y comunicacion

U Ahorrar tiempo y esfuerzos en la realizaciortateasencomendadas al personal, evitando
la repeticionde procesos y duplicacion de documentos

U Promover el uso racional de los recursomhnos, materiales, financieros y tecnol6gicos
disponibles

U Favoreerla gestion eficiente de la informacién y la comunicacion

Areas de aplicacion
En las instiuciones, donde se manejecumento® informacionfisica ydigital, tanto de
entrada como dealida que implique llevar un registro diario de los avances que se van
lograndq ejercer un controly seguimiento continyoy; asegurar la preservacion,

contibuyendoa su eficiente gestion, optimizando tiempo y recursos

Para este caso, este manuahaereado para su aplicacion en el registro y control de la

correspndencia de entrada, de gestién, almacenamigrgalida de informacion tanto

19



fisica como digital que favorezca el proceso de comunicacion inteexéeynaen las

diferentes areasdaepartamentos administrativos institucionales

Alcance de los procedimientos

Todos los archivos de gestién dotentalfisica y digital de las instituciongesque se
generan o reciben en los departamentos administratisaadministracion de los mismos

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

U DirectoresDepartamentais
Secretaria
Oficinistas

Analistas

(I xS e B

Operalores informaticos

U Operadores desgviciosvarios

Estos funcionarios desdsu ambito de actuacion genergmocesany almacenan

informacion diariamentesomo,por ejemplo

En la scretaria:
a) Documentos administrativos de diferente indole, cowficios memorandos,
convocatorias, informes, actas, entre qgtros
b) Contol de aistencia diaria del personal
c) Documentos recibidos de diferente indete,

d) Documentos emitidos por pedido de usuarios internos y externos

En las &reagécnicas
a) Informaciondel personahdministrativo y de servicio
b) Planes de contingengianformestécnicosy,

c) Requerimiento de equipos informaticos y suministros de oficina

De losanalistas departamentales
a) Memorias dereuniones de & diferentes comisiones institucionales pé#aa
planificacién y elaboracién de proyectibs desarrollo institucional
b) Requerimientos densumos para la construccion de los proyectos para su

presentacion
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c) Informes de andlisis deequerimientos de mantenimientos preventivos y
correctivos de las instalaciones y equipamientps

d) Documentos de la planificacion estratégidangs operatios para la atencién de
asuntos especificpentre otros.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presentdrabajoha sido disefiado en coherencia tmndiversos instrumentos que regulan

el proceso de gestion documental en el ambito ecuatoriano taledacdinama Técnica de
Gestion Documental y Archivo de la Direccion Nacional de Archivo de la Secretaria Nacional
de la Administracion Publicda Ley Organica para la optimizacion y eficiencia de tramites
administrativos,Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulitica,
Cdbdigo Organico Administrativogl Manual de Archivo General y Gestién Documental del
INEC, entre otros paraasegurar la sistematicidad en la recepcion, clasificacegistro,
distribucion gestidny preservaciémle la informacion y comunicacipg contribuir de manera

eficiente a la administracion organizacional.

Para este efecta,continuacionse 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 administraciéon publica

Articulo 1. Objeto.- El objeto de la presente norma técnica es normar la gekighimental

y archivo para cada una de las fases del ciclo vital del documegtmnasia preservacion del
patrimonio documental de la Nacién con base ebuasas practicaaternacionales, a fin de
asegurar en @orto, mediano y largplazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridady disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una

gestion publicaficiente, eficaz y transpamte.

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

establecer la rectoria de la gestién documental y archivo de las entidades de la APCID.
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De losprincipios generales:
Segun la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, de la Direccion Nacional de
Archivo de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, son principios generales para

la Gestion Documental, las establecidas en los siguiariteglados

Articulo 4. El Sistema Nacional de Gestion Documental A&rchivo. Es el conjunto de
dependencias y procesos de gestién documental y aratticalados entre si y que tienen
como finalidad coordinar las estrategias necesarias para la correcta operaciqoroeckss

y procedimientos a nivel nacional, asi como la preservacion del patrimonio documental

historico de la Nacian

Articulo 5. Del ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su prodocaéepcion 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 Historico que corresponda.

llustraciéon 2: Ciclo vital del documento.

Produccion

- —

?'Spos'c'on Recepcion de
igaldeiins documentos
documentos
Conservacién 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 Histérico
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llustracién 3: Categoriagde archivo.

/

Archivos de

Gestion internedio histoérico

Archivos
Centrales

Archivo Archivo

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental INEC

Articulo 6. De la politica institucional en materia de gestiéon documental grchivo.

a) Las dependencias emitiran la politica institucional en matkrigestiondocumental y
archivo, la que sera aprobada por la méxima autoridstitucional y debera estar
alineada con las disposiciones de la presiotena Técnica y la Metodologia que para el
efecto emita la SNAP. En ellse establecera y difundira ebmpromiso de organizar,
gestionar, conservar resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban,
aplicando la metodologia de gestion documental y archivo que asegauéesticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad.

b) Todos los servidres publicos de los sujetos obligados velaran pointegridad y
adecuada conservacion de los documentos de archivgegeee o reciba la dependencia
en cualquier soporte y época, apegandondes principios generales establecidos en la
Declaracion Uniersal sobrdos Archivos y el Codigo de Etica Profesional, emitidos por

el Consejdnternacional de Archivos de la UNESCO.

c) El archivo deberd ser condensado en la unidad por el servidor respornsable;
consiguiente, se prohibe expresamente la constityméalela deexpedientes para uso

personal.

Articulo 7. De los documentos de archivo sujetos al procedimientrchivistico.- Todos
los documentos de archivo, cualquiera que sea su sopodee yhayan sido creados o
recibidos en cualquier época, comesultado delejercicio de las atribuciones vy

responsabilidades de los sujetos obligados:

23



a) Forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi coristiha Nacional,
por lo que estan sujetos al procedimiento archivisggtablecido en la psente Norma

Técnica.

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

criterios de disposicion, el Archivdistorico o labaja documental controlada.

c) Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transfeviaforaran vy
cumpliran su destino final, el que puede ser baja documeni@nsferencia final al
Archivo Nacional del Ecuador para la preservacion milimonio documental de la
Nacion, de conformidad con la metodolog#ablecida en la presente Norma Técnica.

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

participacion en la gestion publica y solidaridgadial.

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

con los espacios fisicos, mobiliario, y los recursos técnitesnpldgicos 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 interactian desde que se produoeimiestbs

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 recepcionmediante los métodos y procedimientefimidos en la presente
Norma Técnicaasi como eros instructivos que emita la Direccion Nacional de Archivo de

la Administracién Publica.

Cada dependencia contara con un Sistema Institucional que estara compguesto

a) Los Archivos de Gestion o Activo;
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b) La Direccidén de Gestion Documental y Archivo o la que haga sus veces;
c) El Archivo Central; y,
d) Las autoridades y el talento humano calificado suficiente.

Articulo 11. Responsabilidades de las unidadeproductoras. - Para cumplircon las
responsabilidadegue les corresponden en materia de gestion documerdathivo, las

unidades productoras deberan:

a) Designar a losesponsables de los Archivos de Gestion o Activo

b) Supervisar que la documentacidon de archivo que acredite el resultads deciones
institucionales se clasifique, registre, conserve y transfietasetérminos definidos
por la presente Norma Técnjca

c) Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan conclugessan en
los términos definidos por la presente Norma Tégnic

d) Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica

e) Validar los inventarios de transferencia de los expedientes quearsdieran al
Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de bdpcumentaly,

f) Contar con los espacios y mobiliario apexjos para la conservacion sles Archivos

de Gestion o Activo.

Articulo 12. Del archivo de gestién oactivo. - En cada unidad administrativa de las
dependencias existira un Archivo de Gestién o Activo, en el que se dara tramite a los asuntos
y segeneraran los expedientes de uso cotidiano que se transferiran al Archivo Central una vez

concluido el plazo de consecién establecido en la Tabla.

Articulo 13. De la Direccién de Gestibn Documental Yrchivo. - En cada dependencia la
Direccion serd la&ncargada de llevar a cabo los procesos y procedimientos que tiene a su

cargo el Sistema Institucional y tendra las siguientes atribuciones:

a) Elaborar el Plan Institucional que sera aprobado por la maxima autoridad

b) Establecer las directrices para el regisle entrada y salida de correspondencia y
el control de gestién documental

c) Asesorar e integrar a los gestores del Archivo de Gestidén o Activo de las unidades

d) Administrar y Coordinar el Archivo Central
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e) Supervisar el cumplimiento de los critefimsétodos, procesospyocedimientos para
el ingreso, registro, produccioén, circulaci@tgsificacion, descripcion, concentracion,
uso, custodia, conservaci@reservacion, asi como las transferencias documentales y
destino final ddos documentos de drivo iincluido el expurgo o depuraciogue
produce o recibe cada unidad administrativa de la dependenciajencalio de sus
funciones o atribuciones

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

g) Someter la aprobacion del Cuadrtayrabla ante la Comision de Gestion 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 casexjmlientes en el
Archivo Centraj

j) Capacitar y asesorar a los gestores en las actividades de clasificacion y resguardo de
las diferentes unidades administrativas de la depenclencia

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

[) Coordinar la elaboracion de los inventarios documentales institucionales conforme a
lo establecido en la presente Norma Tégnica

m) Coordinar la elaboracién y actualizacion de la Guia de Archivosdépkndencia

n) Coordinary autorizar las transferencias primarias de los ArchivoSefion o Activo
al Archivo Central

0) Autorizar las transferencias secundarias del Archivo Central al Arthteonediq

p) Llevar a cabo al menos una vez al afo transferencias secundarfeshalo
Intermedio basadas en los procesos de valoracion documestallgs plazos de
conservacion establecidos en la Tabla

g) Coordinar acciones con la unidad de Tecnologias de la Informaciémagrarmaistrar
el Sistema Informatico Integral de Gestibn DocumentAlrchivo y capacitar a los
usuarios en su usy,

r) Coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documegtaesdiados 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 conservaciéon
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en el Archivo de Gestion o Activo, de acuerdo con la Tabla, que adn conservan valor legal o

contable y que perameceran en €l hasta que se determine y ejecute su destino final

Articulo 16. Del Archivo Intermedio del Departamento - El Archivo Intermedio
dependienteconcentrara la documentacique,conforme a la Tabldhaya cumplido su plazo

de conservacion en el Archivo Centdd las dependencias, y tendra la finalidadedgizar

una accion eficaz dadministracion documental a nivel nacional, para salvaguardar la
documentacién qu@or su importancia historica, econdmica, cientifica, cultural y social

constituyerel Patrimonio Documental de la Nacién

El Archivo Intermedio ejecutara las siguientes actividades principales:

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

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

c) Analizar las fichas técnicas de prealoracion y validar en definitiva los dictamenes
de baf documental emitidos por la Comisién de Gestion Documental y Archivo

d) Analizar las fichas técnicas de praloracion y emitir el dictamen de aceptacion de las
transferencias secundarjas

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

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

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

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 deberd realizar @istema Institucional - El Sistema
Institucional operarde manera articulada e integdasarrollando losiguientes procesos:
a) Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion dogumental

b) Identificaciébn de documentos de archivo
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c) Integracion y ordenacion de expedientes
d) Clasificaciénarchivistica por procesps

e) Descripcion documental

f) Valoracion documental

g) Transferencias documentgles

h) Preservacion de archivog,

i) Control de la gestion documental y archivo

Articulo 19. De los instrumentos de consulta y control de la gestion documentgl
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 gestién
documental - Ser& el canal para la recepcién y el despacho d#olmsmentos oficiales que
se dirijan a la dependencia o se envien hacia el exterior, cualquiera&ajsa slestino,

garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en el envio

Articulo 21. De la identificacion de documentos darchivo. - Los documentosie archivo,
con independencia de su soporte fisico o tipologia documental, ®g&ios al proceso
archivistico completo: expedientacion, clasificacion, inventareservacion, transferencias y

disposicion final

Articulo 22. De la integracion y ordenacion deexpedientes - Las unidadegproductoras
abrirAn un expediente por cada asunto o tramite suga en el marcode sus
responsabilidades normadas, en el que se integraran y ordenadécuosentos de archivo

vinculados al inicio, desarrollo y conclusion del tramite cpreesponda
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Articulo 23. De la clasificacion archivistica porprocesos.- El cuadro es el instrumento
basico para la gestion documental de archivo. Cada dependencia expedira, a través de la
Comision de Gestion Documental y Archivo, el cuadro que usardn todas las unidades para

clasificar los expedientes que generan.

El cuadro selaborara conforme a lo establecido en la Metodologia, y seré la Direccion de
Gestion Documental y Archivo de cada dependencia la que coordine su elaboracion, con la
participacion del Archivo Central y cada Archivo de Gestidn o Activo.

El Cuadro seactualzara conforme cambien o evolucionen las disposiciones relativas a los

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

La direccion de Gestidon Documental y Archivo orientara y supervisara el uso cotidiano del

Cuadro pr 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 consultde los expedientes, asi como para la interoperabilidad institucional.

Como resultado de la descripcién documental, las dependencias generardn las espectiva

guias de archivos y los inventarios documentales.

a) Guia de archivos
La guia de archivos es el instrumento de consulta que proporciona informacién general
sobre el contenido del fondo documental de la dependencia, mediante la descripcion 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 archivogpsblicaranen el postal web de cada degencia. 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 enacado 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 d&ansferencia secundaria se utiliza para transferir expedientes al
Archivo Intermedio, el inventario de expedientes para conservacion permanente se utiliza
para la trangrencia final al Archivo Historicogl Inventario de Expediente para Baja
Documental s 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 elaborawvesitario
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&lertonocimiento profundo de la dependencia, sus
facultades, atribuciones, funciones y procedimientos de creacién de documentos, asi como de
los procesos de toma de decisiones respecto a los aspectos criticos, cruciales o relevantes de I
actuacion institaional Por ello las decisiones que resulten respecto al destino final de
documentacion deberan apoyarse y documentarse con el analisis 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 elaboracion 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 estalglecémn
Metodologia que acompafa a la presente Norma Técnica.

Como resultado dea valoracion documental se elabora la Tabla, en la que se registran los
valores documentales, los plazos de conservacion, las condiciones de acceso (clasificacion de
reservao 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 expeales, y en su caso de la fecha en que sean clasificados los
expedientes que hubiersido reservados conforme a lo establecido en la Ley Orgénica de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Todas las entidades de la Administracion Puablica, edthgadas a incorporar la Tabla como
herramienta técnica para la gestiéanservacion, transferencias primaria, secundaria y final,

asi como para la disposicion final de los expedientes.

Articulo 26. De las transferenciasdocumentales.- Todos losdocumentos de archivo,
integrados en expedientes, deberan 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 ddos 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 inveotagspondiente y de

conformidad con el procedimiento que se establece Metiadologia.

En lo relativo a otrosoportes documentales se atenderd a lo establecido guidssy
directrices elaboradas por la Direccién Nacional de Archivo de la SNEABEestino final de

los expedientes podré ser: transferencia final o baja documental.

La baja documental consist@ la eliminacion controlada de aquellos expediequeshayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contabl@és yo contengan

valores historicos.

Las bajas documentales seran aprobadas por la Comision de Gestion Docyderttizio y

operadas por la Direccion a través del Archivo Central, llevamab@ una eliminacién legal,
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segura, apropiada e irreversible, y cuidar en tadmento la confidencialidad de los datos. El

procedimiento se detalla enNg&etodologia de esta Noarrécnica.

Articulo 27. De la preservacion de losirchivos. - Las dependencias deberéontar con la
infraestructura fisica adecuada para la preservacion dedosnentos de archivo conforme a
lo que establezcan los estandameternacionales y lapoliticas que emita la e8retaria

Nacional deAdministraciénPublica

Para la adecuada preservacion del acervo documental, todos los archivadegpertaencias
deberan contar con:

a. Plan de prevencion de riesgos

b. Programa regular de inspeccion y mairteento

c. Plan de contingencia
En los casos en que llegase a haber documentacion siniestrada por causa® ajenas
imprevisibles, como son los desastres naturales, debera procederse conforme a la metodologia
establecida por laggretaridNacional deAdministracionPublica

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 efcio 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 eienicos de archivo tienen estructura, contenido y

contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Articulo 30. Gestién.- La organizacion y gestién de los documentos electronicos de archivo
se llevara a cabo de conformidad con los procediméeestablecidos en la presente Norma
Técnica para los documentos de archivo en otros soportes. Los tiempos de conservacion en

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

la Tabla.

Ademas de losaspectos 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 consecuciotie los productos determinados en el articulad@BEstatuto Orgénico

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 coordinacién con los demas procesos de la
Institucion para el cumplimiento de la mision prevista earéétulo85 del Estatuto Orgénico

Estructural por Procesos y de los objetivos del presente Manual

a) Elaborar la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental (TPGIdpedinacion
con los servidores de las areas técnicas y administrativas

b) Recibir, calificar, registar 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 tramite de los documentos

e) Despachar con oportunidad y diligencia darrespondencia elaborada por los
diferentes procesagsefectuar 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 institycion

g) Atender pedidos deeferencia del usuario y personal de la Institucion 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 Pudblica y su

Reghmento
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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 evaluacion de trabajos y novedades

Categorias de archivos

Comprende el archivo fisico de las Direcciones; los responsdblessta actividad son
responsables de la organizaciadministracion 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 cadaleuthms Procesos y/o
subprocesos. Su funcién es la organizacida gonservacion de la documentacion mientras
su utilizacion esonstante su permanencia serd de un afio calendario mdaguee, luego de

lo cual se eliminardn en el propio Proceso suibproceso, previa evaluacion por parte del
directordel Area erfuncion de la Tabla de Plazos de Conservacién Docum&ataixceptia

la documentacion con valoracion temporal la cuaraesferird al Archivo General, para su

custodia y conservacion

Los documentos

Segun 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 un
manifestacionLos documentos vienen a ser medios evidentes de prueba, sisustituibles

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

El documento es lenpresién en algun tipo de papel. La explicaciébn o recopilacion de
informacionque da fe publica de un suceso o confirma la realizacién de unan.adkio
documento puede contener cualquier tipo de informacion 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 posteri@yeervir deeferencieo

parte de una historia.
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Clasificacion de los documentos

De acuerdo dorres (2016)a clasificacion de los archivos o documentos cumple una funcion
muy importante en una organizaciéesto se debe a quade acuerdo al principio de
organizaciondocumental,cada documento debe estar en el lugar que le correspanae
facilitar su localiza®n. Esta es razén fundamental para dos funcionarios deban
precautelar queada documento o archiwe ubiquede acuerdo a las caracteristicas o areas

disponiblegpara su ubicacidn

En este sentido, Fernandez (2015) sostiene ajqiee los sistemas deasificacion mas

utilizados se encuentran:

El alfabético. Es uno de los mas utilizados y se caracteriza poajokasificacion se realiza

por el nombre de quién lo suscribe o su destinatao® documentos que forman parteegee
sistema se ordenaedin una letra que normalmente suele ser la inicial de la palabra principal
que identifica al documento. Si se encuentrass en qualos o mas documentos empiezan

con la misma inicial, se procede a ordenar los documentos por la segunda letra y asi

sucesivanente si la palabra principal fuese la misma.

Este resulta ser una maneraymitil paraorganizados archivos pequefios porque ofrece una
manera de ordenar sencilla y rapida. Apenas necesita preparativos y no hace falta un registro
auxiliar para localizalo 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 compuestuse otros

El numérico. Este sistema se rigeor el nimero asignado a los documentos. Se caracteriza
por la utilizacion de sistemas de notacién 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 uy eficaz para evitar o notar el extravio de algun 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

periodica parao 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
al fabeto se | e da uasisocesmanerde, A cadaeaspetd dentrBdears 2

nYamer o sSe enumera consecutivamente: 1/ 1 (¢
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ordenan alfabéticamente en el archivo y los nimeros se usan simplemente como referencia

sobre la correspondencia.

El tematico. Cuando el criterio de clasificacion responde al asunto de que se trata. Se relnen
los documentos del archivo teniendo en cuenta su tema, asunto o contenido. En algunos casos
es muy util. La localizacién de los documentos es rapida y ademas resufteeona 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 mismc
documento haga referencia a mas de un asunto por lcaué due duplicarlo y colocarlo en

varias carpetas. Es muy relevante determinar previanmntesuntos o materias que van a

constituir un apartado del archivo.

Geografica 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 geograferase otrasEs un método sencillo pato

que la documentacion clasificada por grupos resulta facilmente identifi€zblen método

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

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

siempre se desarrafl en territorios especificos, lo que puede llevarrores.

Cronoldgico. El criterio que seemplea es la fecha en que se ha redactado, enviado o recibido
el documentoEsencialmente s#4 basado en la fecha de los documentos, que se agrupan
dentro del archivo por afios o meses. Los documentos se ordangmineer lugar
considerando el afio, después el mes y finalmente el dia. Se emplea principalmente para
informacion de caracter financiero o econémico (facturas, letras de cambio, pagaes,

otros.

Una idea mas clara del sistema de registro y clasificaae documentos, se preseetda

siguiente tabla.
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Tablal: Sistemas de Registro y Clasificacion De Documentos

SISTEMAS DE REGISTRO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Sistema Principal caracteristica
Alfabético Segun la letra
Numérico Notacion numérica
Alfanumeérico Combinacion del sistema alfabético y numérico
Tematico Asignacién segun tema, asunto o contenido
Geografico Segun criterio geografico (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 gestibn documental, sin emipangolograr la formalidad y

rigor en la aplicabilidadeste trabajo se sustenta en la normativa legalregula de manera
especifica la Gestion Documentah el Ecuadory se apoya ademaen leyes conexas
referidas a la garantia de los derechos ciudadanos a la informacion y simplificacion de

trAmites administrativodas que se sistematizan a continuacion
De la ley organica para la optimizacion y eficiencia de tramites administrativos

CAPITULO | NORMAS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.- Esta Ley tiene por objeto disponer la optimizacién de tramites
administrativos, regular su simplificaciéon y reducir sus costos de gestion, con el fin de
facilitar la relacion entre las y los administrados y la Administracion Publica y entre las
entidadegque 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
administrativogjue 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 aut@nodescentralizado 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 o bk~ w

Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley pgeacitio de la

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

econdmicas asumidas por el Estado;

7. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados y regimenes espesiplga la prestacion de servicios publicos; y,

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 querse gene

partir de la gestion de trdmites administrativos entre el Estado y las y los administrados; entre
las entidades que confoan el sector publico; y entrstas y las y los servidores publicos.

Las disposiciones de esta Ley seran aplicables a las dertidades 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 derladgomaseficientey en

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

2. Consolidacién- 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 consolidacibn 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 aplicablenatt@amite administrativo con
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posterioridad al otorgamiento de la correspondiente autorizacion, permiso, certificado,
titulo habilitante o actuacién requerida en virtud de un tramite administrativo,
empleando mecanismos meramente declarativos determinaddaspentidades 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, tituilitame 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 apl@acion 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 petmald vida,

seguridad y salud de las personas.

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

servicios publicos y optimizar [gestion de tramites administrativos.

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

vigente.

6. Pro-administrado e informalismo.- En @so 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 dertesrco el interés publico, segun lo

determinado en la Constitucion de la Republica.
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7. Interoperabilidad .- Las entidades reguladas por esta Ley deberan intercambiar
informacion mediante el uso de medios electronicos y automatizados, para la adecuada

gestionde los tramites administrativos.

8. Seguridad juridica.- En la gestibn de tramites administrativos, las entidades
reguladas por esta Ley unicamente podran exigir el cumplimiento de los requisitos que

estén establecidos en una norma juridica previa, cladlica.

9. Presuncién de veracidad Salvo prueba en contrario, los documentos vy
declaraciones presentadas por las y los administrados, en el marco de un trdmite
administrativo y de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, se presumiran
verdaderossin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y penales

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

10.Responsabilidad sobre la informacion. La veracidad y autenticidad de la
informacion proporcionada por las ysladministrados en la gestidon de tramites

administrativos es de su exclusiva responsabilidad.

11.Simplicidad.- Los tramites seran claros, sencillos, &giles, racionales, pertinentes,
utiles y de facil entendimiento para los ciudadanos. Debe eliminarseciogidefidad

innecesaria.

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

administrados.

13.No duplicidad.- La informacién o documentacion presentada por la o el administrado
en el marco de la gestiébn de un tramite administrativo, no le podra ser requerida

nuevamente por la misma entidad para efectos de atendémste to uno posterior.

14.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 mejam@ntinua.
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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 Publicaesta de oficio, con el firde 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 Constitucién de la Republica y las leyes, las personas, en la gestién de

trAmites administrativos, tienen los siguientes derechos:

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

trdmites 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 interesadog;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 Odicide conformidad con lo dispuesto en
esta Ley y, a cumplirequisitos 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 AdmaidstrRublica. Se
excluyen aquellos que involucren datos personales de terceros o tengan la calidad
de confidenciales o reservados, excepto cuando la informacién 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 Constitucién 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 supresion de tramites prescindibles que generen cargas innecesarias para las y
los administrados, que incrementen el costo operacional de la Administracion
Pulblica, 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 tramites de mamgue 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 minimiee 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 publico pueda interferir en el proceso.

7. Las politicas deberan ser claras, precisas, concretis gcceso publico. Las
politicas y lineamientos que establezca la entidad rectora de la simplificacion de
tramites deberadn 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 SistemamNdae 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 Lelaro po
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 tramite administrativo, incluso si dicha entrega tuvo lugar en un periodo
arterior, 0 si se la presenté 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, cuastis han perdido vigencia conforme la ley.

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

entidad competente.

Esta disposicién 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 publino podra
acceder a la informacién que sea necesaria para garantizar la adecuada prestacion de dicho
servicio, salvo que la informacién tenga el caracter de reservada o que la ley prohiba su

entrega.

La persona o entidad delegada sera responsable de la cdstéaimformacion 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 lanrdoion, 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 poredd las personas naturales o juridicas
del sector privado que sean gestoras o delegadas o concesionarias de un servicio publico

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

Articulo 12.- Obligacion de informar sobre tramites administraivos.- Las entidades
reguladas por esta Ley estan obligadas a publicar de forma visible en su pagina web
institucional, los trdmites que se pueden gestionar en la entidad, el érgano que esta a cargo
de la gestion, los requisitos que se deben cumplir, el proeedo 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 actualizacién de la

informacion y cualquier otro dato relevante, radaedo 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 gestién de
tramites. Las personas podran requerir la mémion por cualquier medio que estimen

conveniente.

Las entidades reguladas por esta Ley no podran exigir la presencia fisica del interesado
para brindarle informacion. La informacion que consta en la pagina web institucional y
qgue se brinde a través dles 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 adnmistrativos

Articulo 16.- De la vigencia en materia de tramiteadministrativos.- Las regulaciones

y requisitos aplicables a los tramites administrativos entraran en vigor a partir de su
publicacion en el Registro Oficial. Las personas interesadasnignta deberan cumplir

con los requisitos y procedimientos que estaban vigentes al momento en que inicio la
gestion del tramite respectivo, aun cuanesios hubieren sido reformados y el

procedimiento aln no hubiere culminado.
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Sin perjuicio de otros mecamos 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 socializacion del
proyecto normé@o y ponerlo a consideracion de las y los administrados afectados con el

fin de recibir comentarios u observaciones.

Para el efecto, la entidad debera indicar los plazos y mecanismos a través de los cuales se
receptaran los aportes de la ciudadaniaicAid 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 Cédigo Organico Administrativo.

Cuando se hubiere omitido normar el tiempo respe, 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 servicieLas entidades reguladas por esta

Ley deberan implementamecanismos, de preferencia electronicos, para que los usuarios
califiquen la atencion recibida por parte de los servidptdsicos,asi como, buzones
donde depositar quejas o reclamos. Para el efecto se deberad observar la normativa

expedida por el entectr 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 publico

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 qeste determine para el efecto, sobre los
reclamos o quejas presentadas por la ciudadania y las acciones adoptasiaatpacon.

En caso de averia o falla del mecanismo implementado, se entregara al usuario un
formulario en el que se podra dejar constancia de la calificacién de la atencion, que sera

entregado a su inmediato superior
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Del cédigo organico administrativo

Para asegurar latencion integral de los requerimientos de los usuarios internos y externos,
sobre informacion y comunicacion y un procedimiento de los funcionarios que produce
procesan y administran informacién, en coherencia con normativas espeajfcass, se ha

considerado los siguientes principios y normas establecidos en esta normativa.

Art. 1.- Objeto.- Este Codigo 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 generalesEn esta materia se aplicaran los principios

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

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

competencias.

Art. 4.- Principio de eficiencia Las actuaciones administrativas aplicaran las medidas que
faciliten el ejercicio de los dechos 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 expeasatie las personas, con criterios de objetividad y
eficiencia, en el uso de los recursos publicos. AftPincipio de jerarquia. Los organismos

gue conforman el Estado se estructuran y organizan de manera escalonada. Los érganos
superiores dirigen y crolan 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 icéfarte
funciones entre los o6rganos 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 addjva de funciones y la division subjetiva de érganos, entre las

diferentes administraciones publicas.

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

competencias de forma racional y ordenada, evitan las duplicidaaesyisiones.

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 planificacion. Las actuacioneadministrativas 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
interésgeneral, a los registros, expedientes y archivos administrativos, en la forma prevista en

este Cadigo y la ley.

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

recibido.

Art. 14.- Principio de juridicidad . La actuacion 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 respondera 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 actian en
ejercicio de una potestad publica por delegacion del Estado y sus dapEndientrolados o
contratistas. El Estado har& 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 decisionesdministrativas 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 gravamerggge 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 campetrechos

y deberes.

CAPITULO SEGUNDO

PRINCIPIOS DE LA ACT IVIDAD ADMINISTRATIVA EN RELACION  CON LAS
PERSONAS

Art. 18.- Principio de interdiccidén de la arbitrariedad. Los organismos que conforman el
sector publico, deberan emitir sus actos confaanfas principios de juridicidad e igualdad y

no podran realizar interpretaciones arbitrarias. El ejercicio de las potestades discrecionales,
observard 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 0 generen
actuaciones incompatibles con el interés general. Los servidores publicos tomaran sus

resoluciones de manera anbdna.

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 competeasignadas a los 6rganos

y entidades a cargo de los asuntos sometidos a control. Los érganos y entidades publicas, con
competencias de control, no podran sustituir a aquellos sometidos a dicho control, en el
ejercicio de las competencias a su cargo. pessonas 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, actearamectitud, lealtad y honestidad.

En las administraciones publicas se promovera la mision de servicio, probidad, honradez,
integridad, imparcialidad, buena fe, confianza mutua, solidaridad, transparencia, dedicacion al
trabajo, en el marco de los masoal 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 deteza y previsibilidad. La actuacion administrativa
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sera respetuosa con las expectativas que razonablemente haya generado la propia

administracion publica en el pasado.

La aplicacion del principio de confianza legitima no impide que las administracioeeéan
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 bigigainducido 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, cuand
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 P UBLICAS

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 facilitardn a otras, la informacion que precibre la actividad que

desarrollen en el ejercicio de sus propias competencias.
LIBRO PRIMERO

LAS PERSONAS Y LAS ADMINISTRACIONES P UBLICAS
Titulo 1l: ACTI VIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PU BLICAS

Art. 95.- Archivo. Las administraciones publicas organizardn 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

dichosrepositorios.

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 docum& 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 documeimo a
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 exclusion de uno o varios documentet atchivo y la restitucién 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 identificacion del procedimiento administrativo o del que se

trate.

Art. 97.- Fedatarios administrativos Las administraciones publicas determinaran en sus
instrumentos de organizacién y funcionamiento, los 6érganos y servidores publicos con
competencia parcertificar 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 administracion en originales o copias

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

2. Los érganos 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 cepifisadas.

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 funcién administrativa que produce efectos juridicos individuales

0 generales, siempre que se agote con su cumplimiento y de forma diecetqe8ira 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 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 presuntesplie del silencio
administrativo positivo, conforme con este Codigo, son ilicitos. Las personas afectadas por
hechos administrativos pueden impugnar las actuaciones de las administraciones publicas
mediante reclamacion o requerir las reparaciones quadengan derecho, de conformidad

con este Caodigo.

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 difgle peticiéon 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 acompafiar los elementos que
edime convenientes para precisar o completar los datos del formulario o modelo, los cuales

no podran ser inadmitidos y seran valorados por el 6rgano al momento de resolver.

Art. 138.- Razén de recepcion La razén de recepcion es el recibo, fisico o digdak

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 recepcion y remisionideudes, 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 Cdédigo.

En caso de que las administraciones publicas no cumplan con estai@hblidgmgersona
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 hayaneoiosej lugar de la notificacion. El

incumplimiento de este deber genera responsabilidades del servidor publico a cargo.
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Art. 142.- Orden de despachoEl despacho de los expedientes se realizara de acuerdo con el
orden cronoldgico de recepcion, salvo cuar, razones justificadas, el titular del érgano 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 margesecuencial, 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 neenclatura de resolucion y cualquier otro indicador
empleado en la administracién publica para su identificacion. La constancia se incorporara al

expediente bajo la nomenclatura de razon.

Art. 147.- Modificaciones en el expediente No pueden introducirse nmmendaduras,
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 publicosLas copias de un archivo publico obtenidas por las
administraciones publicas no requieren certificacion, autorizacion o actuacién de la persona
interesada. Las administraciones publicas organizardn y mantendran los archivos géblicos

conformidad con la regla técnica nacional.
Términos y plazos

Art. 158.- Reglas basicasLos términos y plazos determinados en este Cédigo se entienden
como maximos y son obligatorios. Los términos solo pueden fijarse en dias y los plazos en
meses 0 erafios. 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:

Tenga lugar la notificacién del acto administrativo.
Se haya efectuado la diligencia o actuaeida que se refiere el plazo o término.

Se haya presentado la peticion o el documento al que se refiere el plazo o término.

0N P

Se produzca la estimacion o desestimacion por silencio administrativo.

Art. 162.- Suspension del computo de plazos y términos esl procedimienta Los
términos y plazos previstos en un procedimiento se suspenden, Unicamente por el tiempo
inicialmente concedido para la actuacion, en los siguientes supuestos:
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1. Deba requerirse a la persona interesada la subsanacion de deficien@psrjaeon
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 soperar
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 igualmate debe ser comunicada.

3. Deban realizarse pruebas técnicas o analisis contradictorios o dirimentes, durante el
tiempo concedido para la incorporaciéon 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 numeros Y 43 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 suspemdsritacion,
salvo las relativas a la excusa y recusacion. Se entienden por cuestiones incidentales aquellas
gue dan lugar a una decision de la administracion publica que es previa y distinta al acto

administrativo.

Art. 164.- Notificacion. Es el actgoor el cual se comunica a la persona interesada 0 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 laglministraciones publicas se realizard personalmente, por boleta o a
través del medio de comunicacion, ordenado por estas. La notificacién de las actuaciones de
las administraciones publicas se practica por cualquier medio, fisico o digital, que permita

tener constancia de la transmision y recepciéon 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 treinv@niialy el cual,

sin que se haya notificado la decisién 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 causaesitidad prescritas por este Codigo. El

acto administrativo presunto que resulte del silencio, ser4 considerado como titulo de
ejecucion en la via judicial. Al efecto, la persona interesada incluird en su solicitud de
ejecucion una declaracion, bajo juemo, de que no le ha sido notificada la decisién dentro

del término previsto.

Ademasacompariara el original de la peticion en la que aparezca la fe de recepcidon. No seran
ejecutables, los actos administrativos presuntos que contengan vicios incofeslielsto es,
aquellos que incurren en las causales de nulidad del acto administrativo, previstas en este
Cddigo, en cuyo caso el juzgador declararé la inejecutabilidad del acto presunto y ordenara el
archivo de la solicitud.

Art. 208.- La falta de resolwcion en procedimientos de oficioEn el caso de procedimientos
de oficio de los que pueda derivarse el reconocimiento o0, en su caso, la constitucion de
derechos u otras situaciones juridicas individualizadas, los interesados que hayan

comparecido deben amder estimadas sus pretensiones, por silencio administrativo.

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

archivo de las actuaciones.

209- La falta de resolucién en procedimientos promovidos por la persona interesadan

los procedimientos que hayan sido iniciados a solictith 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 dictadongtificado la resolucion expresa, se entiende

aprobada la solicitud de la persona interesada.

Cuando el recurso de apelacibn se haya interpuesto contra la estimacion por silencio
administrativo de una solicitud por el transcurso del plazo, se entendapadgpel mismo si,

llegado el plazo de resolucion, el érgano administrativo competente no expide resolucién
expresa. Cuando con el acto administrativo presunto que se origina se incurre en alguna de las
causales de nulidad inconvalidables, el acto adtratiigo presunto puede ser extinguido por

razones de legitimidad, de conformidad con las reglas de este Caodigo.
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Art. 210.- Resolucion expresa posterior ante el silencio administrativden los casos de
silencio administrativo positivo, la resolucion exprgsosterior a la producciéon del acto, solo
puede dictarse de ser confirmatoria. El acto administrativo presunto producido por silencio
administrativo se puede hacer valer ante la administracion publica o ante cualquier persona.
Los actos producidos porlencio 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 dedocumentos

Para la recepcion de documentos se observan las siguientes directrices:

El Archivo Generade laAdministracion Central y los procesos de Gestion Documental en
cada area o departamenson los responsables de la recepcién oficial de la docaniént
dirigida a la Entidad, sus funcionarios y servidores; ningun otro Proceso y/o Direccién a
través de su personal deberd recibir la documentacion oficial para su tramite.
Excepcionalmente, sexistiese una disposicion por escrito ldeautoridad compente o

direccion departamentalos 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 teléfonoatsa)paeguin

el control adoptado por la Institucion, y respaldando su recepcion con la aplicaciéon del sello

institucional y la constancia de la fecha de recepcion

Calificacion de documentos

La calificacion de las comunicaciones recibidas consistdeteminar el caracter oficial o

personal déos mismos

a) Documentos Oficiales:
Se califican como documentos oficiales en los siguieraess:
U Cuando el sobre va dirigido a nombre de la Institucion
U Cuando el sobre va dirigido al cargo del servidor o servigpra

U 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 eritpsentes casos:

U Cuando el sobre va dirigido al nombre de la persona y la Institucién donde labora
(elnombre de lanstitucién se entiende como referenciaddeccion).

U Cuando est8§8 impreso en el sobre | a | ey
Los documentos calificados como personales, esgregaran cerrados al

destinatario, previo registro dies prircipales datos de referenciastgbre.

U Apertura y selloTodas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales,
seran abiertas y revisadas por el Jefe de Archivo General o el Rddpahsa
Gestion Documentalesignado para esta labor, quien determinara si el documento
cumple con los requisitos establecidos por la Institucion de acuerdo al tipo de
tramite, igualmente verificaré si el documento tiene la firma de responsabilidad, la

direccion para la respuestajstencia de anexos, fechastre otros

REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El Registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacion
recibida, la distribucién al proceso que se encargara del trdmitenea agil y oportuna, la
organizacion de la documentacion generada y la conservacion y el garesfuturos
requerimientos

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

documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento administrativo del tramite

llustracién4: Dinamica de registro y control de tramites de documentos

@ APROBAR

USUARIO 4
TRAMITAR
S

ACCESO A LA INFORMACION

ARCHIVO

ORGANIZAR INFORMACION

Fuente: Las autoras
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llustracién5: Dinamica de registro y control de tramites de documentos

WREGISTRO DE ENTRADA'Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA'Y CONTROL DE
DOCUMENTAL.

WDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

(DE LA INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES.
WCLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESO.
(ETIQUETACION DE CARPETAS Y CARTONES (Anexo: 1)
«GUIA DE ARCHIVO (Anexo: 2)

WNVENTARIOS DECUMENTALES (Anexo: 3)

WALORACION DOCUMENTAL.

WRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

wPRESERVACION DE LOS ARCHIVOS.

DEL PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENT O

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental

LA GESTION

El Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo mediante el cual se

desarrolleeste proceso incluira las siguientes funcionalidades:

correspondencia dmntrada y salida

Blasqueda, recuperacién y presentacion de documentos

3. Acceso al sistema de usuarios internos en la dependencia

B

© N o 0

Cuadrog

Seguimiento y control de documentogpresos almacenados en archivos fisicos
Recepcion, captura e ingreso de documentos impresos
Firma electronica personal de documentos

Firma manuscrita de documentos impresos desde el sjstema
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Creacion, envio, recepcion, registro, clasificacion y almacenamiento, en su caso, de la

Identificacion de documentos de archivo, expedientacion y clasificacion conforme al



9. Reportes estadisticos de documentos creados y enviadostadasn pendientes,
archivados

10. Creacién compartida de documentos

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

12.Implementacion y uso del Cuagiro

13.Creacién de expedientes virtuales y su clasificagipn

14.Sequridad 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 despacholake 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, sendticaressual,

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

No se considera como correspondencia oficial la folleteria, periddicos, propaganda o
publicidad, a excepcién de que sea anexo de algamanicacion admistrativa oficial.

Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados

Recepcion de Documentos

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

procedimiento siguiente

a. Al recibir la documentacién debegrtificarse 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

"RESERVADO" no se abrirégsta se turnara al destinatargalvo que exista alguna

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

digitalizacion registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes

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

Remitente

Cargo

Dependencia

(I o S e B

Fecha
Num. de Oficio
Fecha de Recepcion

Asunto

(I xS o B

Reasignada

Descripcion de anexos

c:

U Caracter del tramite

U 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 entregara la correspdencia a los destinatarios, quienes firmaran y sellaran de
recibido. En caso de qu& documentacion tenga anexaostos deberan relacionarse en

el acuse;

g. Organizara y conservara por unidad los acuses de rggibo

h. Las comunicaciones "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y "RESERVADQ", 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. Direccidbn completa; calle, nimero, cant&obdigo 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 registtordespondencia de salida son:
U El ndmero identificador (folio consecutivo de egreso, el cual debera reiniciarse
anualmente);
0 Elasunto (Asunto breve descripcion del contenido del documento);
U Fechay hora de salida;
U Nombre y cargo del remitente y recaptlel documento; y

U Destino

La Direccion de Gestion Documental y Archivo despachard 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 elerasegdede
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 gestién

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 orderaachigo 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

Elaboracion de docunentos con firma electrénica

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

optimizando cualquier gestion o tramite que se pretenda realizar, asi como también
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fomentar el uso e implementacion de las nuevas tecnolpgiasnoversu uso en el pais

como una herramienta valida para suscribir los documentos

Los documentos con firma electrénica, sin anexos, generados por el Sistema Informético
Integral de Gestion Documental y Archivo, se remiten directamente por este ahedio
destinatario, quien debera congsi mismo con el sistema. En caso contrario deberan ser

impresas Yy firmadas por el remitente para la entrega

Identificacion de documentos de archivo

Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archives 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, actaslucimees, 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 sujetogautiis 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 operacién, o estar peamentntigado o

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

a) la estructura 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 erel que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado deberia
guedar patentado en el mismo (incluido el proceso del que la operacién forma parte, la

fecha y hora de realizacion y los participantes en la migma);

c) la vinculacion existente entdtiferentes 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 prodir documentos de archivo fidedignos que retnan las caracteristicas

gue se exponen a continuacion:

U Autenticidad.
Un documato de archivo auténtico es atjdel 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 ha sido creado o enviado en el momento que se afirma

Para garantizar la autenticidad de los documentos, las organizaciones deberian implantar y
documentar politas y procedimientos para el control de la creacién, 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 esténqtegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacion, utilizacion

u ocultacion no autorizadas

U Fiabilidad

Un documento de archivo fiable es dqeuyo contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operacionestigisiades 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 @uispongan de un conocimiento directo de los
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hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las

operaciones.

U Disponibilidad
Un documento de archivo utilizable es dqgue puede ser localizado, recuperado,

presentdo 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 informacidn necesaria

para la comprension dad operaciones que los crearon y usaron.

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

documentos de archivo que reflejarawsecuencia 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 inmedjata
b. Los documentos de apoyo informativ(Su eliminacién serd de acuerdo a cada
unidad).

0 Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales
de fotocopias, registros deésitantes, 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 tramites
administrativos o ejcutivos, no son documentos estructurados con relacién 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 ano

U Documentos de apoyo informativo

Es la documentacion que se generaomserva 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, libsoy 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 deikdagf, 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 desmembracién de los expedientes. Se integrara cada documento de

archivo a su expediente desslenomento de su produccion o recepgion

b. Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o no

de un expediente abierto sobre el mismo asynto

c. Para expedientar se utilizaran félderes de cartulina. No se utilizeoénes ni argollas

metalicas, se priorizara la conformacion de legajos

Integracion y organizacion

a)

b)

d)

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

generen o se reciban

La ordenacién de los documentos dentroedglediente sera cronoldgica, de forma que el

primer documento sera el mas antiguo y el ultimo el mas reciente

Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expedmmntz,por

ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, @nbse

Los anexos que acomparfian 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 curricutod@ateérito,

certificaciones, u otra documentacion que acomparie al documento principal

No se deben incluir documentos electronicos impresos en el expediente
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9)

h)

)

Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos, dependiendo de la
cantidad dedocumentos integrados en el misrb@bera indicarse el nimero de legajos

gue le corresponda a cada uno dos (ejemplo 1/3, 2/3,3/3)

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

y numero de expediente

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

volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical en estantes metélicos

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

el nimero de gaveta o entrepafip

En d caso de documentos en cintd/D, fotografias, pelicula y negativos, para garantizar
el acceso, uso y adecuada preservacion de la informacién se archivaran en cajas de

polipropileno calidad archivo

Cierre, expurgoy foliacion del expediente

El expediente se cerrara cuando concluya el tramite 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, sdentificard y retirarA toda aquella documentacion repetida,

borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias

fotostaticas de documentos existanen original, hojas de mensajetefonicos, notas en

tarjetas y hojasauto 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

Asimisno, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los

elementos que puedan ser perjudiciales fm@nservacion del papel, tales como: grapas,

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

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

foliardn empleando los materiales que faciliten el proceso. Cuando pesidedes de la

unidad administrativa y basado en la tipologia documental, peféciuarsela foliacion

conforme ingresen los document&s$total de folios se consignara en el campo de volumen y

soporte de la caratula y de la hoja de registro.

Para rebizar la foliacion de documentos se recomietedeer 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 foliacibn 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, tendnéimefo de folio
consecutivo que les correspondean a&uandoestén 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 existenerrores en la foliaciongsta se anulara 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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llustracién 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 deberé considerar lo siguiente:

a) ldentificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha serie,
dio origen al asunto del expediente

b) Asignarnumero de expediente

c) Generar la hoja de registro del inventario general por expediente en el Sistema
Informatico Integral de Gestiébn Documental y Archivo

d) Asignar el cdédigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave de la
seccion, la claw de la serie identificada y el nimero de expediente

e) Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente indicado en la
presente Norma Técnica

Descripcion de las carpetas o expedientes
Todas las carpetas deben ser identificadasgcadas Unicamente con los c6digos y nombres de las
series 0 subseries asignados en la Tabla de Retencion Documental vigente y la informacion requerida,

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

llustracion 7: Descripcion de las carpetas o expedientes

Registre en mayusculas, las iniciales de la
Administracion Presidencial, seguido el
afio sin puntos.

\ \ /RegistrarelCddigovNombrede

\ / la Sub-Serie Documental

o ,/,
@ Presidencia de la Repiblica Rotulo de peta
1 1

Pericdn\Presidencial: Cod-Dependencia: —Salecciefe dato de
Siglas' - Afo

Seleccioneel CodigoyNombre de la Registrar el Codigoy Mombre de la Serie
Dependencia Productora Documental

TRD Aprobada: | Cod-Serie: - i .
Digite el Nombre de lacarpeta que identifigue claray

Ano Cod-SubSerie: detalladamenteel contenido de la misma ejemplo: nimerode
al [ Reqisire & T pedier contrato, ndmeros consecutivos como EXT, OFl etc.
. i egistre e =TEx pedie
. Nombre del Expediente: No haga abreviaturas, en caso necesario utilice siglas conocidas
Registrar el afio de
aprobaciondelaTRD Inicial: ddmmm-yy Tomo / Carpeta N , 7 ode #
| Fechas Extremas Final » on o / N’ut I :
inal: acnmm-yy olios = * a # al:
r i
Signatura Topogr afica Deposito Modulo Estante |Entrepafio ) Caja Posicion-Cp
(Archivo de Centrﬂ/ ™
Cédigo F-GO- B[ uerfEion02) F Registrar numero de folio inicial,
final y el total de folios, , al cerrar
/ cada carpeta
Esta informacion laregistran los Registrar las fechas Registrarelnumero de
funcionarios delGrupo de extremas, de inicioy cierre carpeta. Ejemplo: Carpeta 1
Gestidn Documental decada carpeta del

Fuente: Manual de Gestién Documer@abiernode Colombia2016
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Elaboracion del Cuadro General de Clasificacidrdocumental
Uso

El Cuadro se usara para clasificar todos dgpedientes 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 estructuraganica por procesos que les da origen

El Cuadro se implementara en el Sistema Informéatico Integral de Gestibn Documental y
Archivo que determinda unidad o departamentasi como los expedientes virtuales que

deberan clasificarse en las seriesodeldra

Unicidad

Existira un solocuadro por dependencia y no se repetiran secciones ni series. Todas las
unidades podran utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus expedientes. El Sistema
Informaticode Gestion Documental y Archivo garaatia 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 elaboracion del Cuadro, lardacion de Gestion Documental y Archivo, en
coordinacién con los responsables de archivo de las unidades y el Archivo Central, llevaran a
cabo las siguientes acciones:

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

atribudones generales de la dependencia

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

3. Se definird el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos Yy 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 representsratdividades sustantivas que lleva a cabo y las

fundamentara en la disposicidon normativa correspondiente

Estructura
1. El Cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de
gestion organizacional por procesos de la deperaleh@ 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 cuyeombre 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 seccién que correspondeaspdarsabilidades
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 atrilouciones

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 easjas ley
reglamentos o manuales de organizacion. Pero debera actualizarse cuando haya cambios en
los procesos, atribuciones o responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades o se

supriman

Caddigo de Archivo
Para el mejor funcionamiento del Cuadr@da& categoria de agrupamiento tendra un
codigo, con el que se construird el codigo de archivo que constituye el identificador Unico

para cada expediente que sera indispensable en el Sistema Informéatico de Gestidn
70



Documental y Archivo. Este codigo expresaainbién la relacion que existe entre el

expediente y la funcidn que le dio origen

I nstrumentaciéon

La instrumentacién del Cuadro llevara las siguientes:fases

1. Validacion. El Cuadro deberé ser aprobado |gounidad,o quien haga sus veces en la
gue estan representadas las maximas autoridades de cada dependencia y difundirse entre
todo el personal los operadores archivisticos

2. Formalizacion. Se efectuardun 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 ks responsablede laGestion Documental y Archivo

3. Supervision y aesoria La direcciondepartamental darédeguimiento al adecuado
funcionamiento del Cuadro, a fin de corregir las posibles desviaciones y aclarar las
dudas

4. Capacitacion. Se desarrollara un plan de capacitacion para que el personal conozca
perfectamente la fornde clasificar, la estructura del cuadro y a que responde

Etiquetacién de carpetas y cartone§Anexol)
Cada carpeta o folder se etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA del archivo, en el

siguiente orden:

llustracién 8:Etiquetas para folders/carpetas

@ ELOY ALFARO DE MANASI

DEPARTAMENTO DE POSTGRADO

PROCESO DE: INSCRIPCION

SERIE DOCUMENTAL: MAESTRIAS 2018

NOMBRE Y/O NUMERO DEL EXPEDIENTE

001-030

FuenteINEC 2015
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Conformacion de series documentales

Definicion. i Segun el Manual de Gestion Documental del Gobierno de Coldibkiain
grupo de documentos que se forma como producto de los procedimientos técnicos o

administrativos dentro dedairecciones o procesos de una Instituoion

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

necesidades de Informacion

Las subserieson elconjunto 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 ejemplogeografico).

llustracién9:Modelo de presentagn 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 Gestién 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 sdasificaran respetando la procedencia del documento

3) Los documentos se ordenarén base al siguienterden: cronolégico, 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 ingresagradoEn la Guia de Archivos,

la unidad de descripcién son las series documen(faMisXO 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 elimcadtavez 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 disefigEERO 3).

llustracion 10: Elementos de un formato de inventario documental

INFORMACION GENERAL DEL
EORMATO 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

@ INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

REN STRO CEENTRADA (OFICIAL)
CODYGO Y NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: DA ARD
NOMBRE DEL JEFE: CARGO: FIRMA:
OBJETO: INVENTARIO OFICINA ™ E ¥ CARGO DE QUIEN ENTREG A FIRMA:
TH.&N&FEREM?/I:' No NOMBRES,CAREGO DE @UIEN RECIBE: :

7 \
Marcar con una X bienseaparael

inventario de la oficina o para
transferencia

Registre nombresy apellidos completos Firma del responsable del inventario o
deljefe de la oficina productora transferencia documental

Nombresy Apellidos completos, - {guion)
y cargo del responsable del inventario o
transferencia documental

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

Valoracion documental

Criterios para la identificacion de valor secundgeomanente o historico:

U Es una actividad intelectual que se baisdos procesos de la Institucion.
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U La valoracion documental se llevara a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla
de Plazos de Conservacion

O ilLas copias se conservan Yini camente cuand

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 seleccion parcial de los expedientes que se conservarar
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 cualitativ: 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. Sistematico:Aquel queestablece 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 pgatp quecualquiera de los

elementos puede ser igualmente representativo

Cuando se decida aplicar la técnica mheiestrep se deberan establecer los criterios

especificos de seleccidon para los expedientes que se consideren con valor permanente. Estos
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criterios se definiran de aaw® a las caracteristicas particulares de cada institucion y a la
tipologia documental que emana de d$umciones Los criterios especificos que sean
aprobados por la dependencia deberan remitirse para su conocimiento a la D@entialy
difundirse etre los archivos de Gestion o Activoser@iral, 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 findd, 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 har& durante el proceso de construccion o actualizacién 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 valoracion deberan participar: la Direat&estion Documental y
Archivo, el Archivo de Gestion o Activo, el Archivo Centraki 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 Tablanidades deberan identificar
los valores primarios y secundarios lds series documentales correspondientes a sus

procesos sustantivos

Transferencia documental
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llustracién11:Transferencia de documentos

Transferencia Primaria;

Aarchivo de gestion, archivo central y archivo de gestion.

Consulta de Documentos

Adnexo 4

Prestamo para egresos de los documentos de
archivo de gestion

Adnexo 5

Fuente: Manual deGestién Documental de Agrocalidad

Preservacionde 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 construcagoparedes, pisos y techos
deberan estar hechos de materiales wam alta capacilad térmica e higroscopica y con

aislantes apropiados al sistema de construccion

Debe evitarse la utilizacion de elementos estructurales de madera, por el riesgo ddeataque
ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser altamente inflaBmable
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 deberdn proveer cuatro horas de resistencia al

fuego, ya sea quaste se dé dentro del depédsito o en areas adyacentes

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

los funcionarios encargados de la Gestion 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 lo:

materiales, equipamiento y mobiliario adecuado para el buen desengpgii® attividades

U 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 especialgs

g) Sanitarios y vestidores

h) Limpieza

i) Administracion

j) Direccion, subdirecciones

k) Oficinas y salas de juntas

l) Almacén de material de oficina

m) Cuartos de instalaciones

n) Sistemas de aire acondicionado, calefaccion, filtracicairde

0) Control de instalaciones eléctrica e hidréajlic

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

r) Estacionamientoy,

s) Rampas, elevadores y accesos para empleados y visiteapamidades diferentes

U Area publica (acceso controlado)

a) Estacionamiento

b) Areas de recepcién
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c) Informacion
d) Referencia, lectura y consulta
e) Exhibicion
f) Reunidn, auditoriog descansp
g) Sanitariosy,

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

Medidas de Conservacion Preventiva

Entre las acciones que debemesarrollarsedentro del plan de prevencion de riesgos, al

personal de los archivos correspondera:

1-

5-

Tomar las medidas conducentes, 0 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 deporte.

Para documentos impresos en papel: 45% a 55%; para los documentos en formato
electronico (disquetes, GROM, casetes de videentre otrox entre un 30% y un 40%;
para los micro portadores de informacién (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 geograficos, climaticos, humanos o procedimentales, e informarlo

a la autorad que corresponda

Verificar periodicamente 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 periédicamente 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, grsonal 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 Pla de Contingencia se debera considerar que la prioridad mas 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 losacervos 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:

U Documentos de archivo de alto valor histérico
U Documentos de archivo de alto valor monetario
U Documentos de archivo insustituibles

U 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 incengios

2. Extintores contra incendio a base de gas en lugares vjsibles

3. Senalizaciones y rutas de evacuacion para caso dstisigie

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 circulaciébn entre los estantes y manipulacion de las cajas
archivadoras

7. Extractores de polvo que facilitéa labor de limpieza del inmuebhg,

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 solbbe los hechos a la Direccion de Archi@entra] dentro de los 10 dias

posteriores al evento, anexando:

U Acta deconstancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por la

maxima autoridad o su deksdp y el Director de Gestiobocumental y Archivo

U Fotografias, con sello institucional y rdbricas originales de los funcionarios

responsables, que manifiesten el estado fisico de la documentacién

2.- Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique umiesgo
sanitario por contaminacion, adicionalmente se dard 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 s documentos electrénicos de archivo

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

considerar al menos los siguientes aspectos:

a) El uso de sistemas y formatos con estandares abiertos

b) El plan para lamigracion hacia las nuevas tecnologias de informacién, en el que se
especifiqguen los procedimientos para garantizar que la informacidn mantiene las

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

Y,

c) El uso de metadatos archivisticos y tecnoldgicos estandarizados agapicien la

interoperabilidad entre sistemas y dependencias

La aplicacion de auditorias archivisticas digitales para evaluar el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, intetil y disponibilidad o legibilidad
documental, en las empresas publicas o privadagaliza mediante el uso de fatos
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

Seg¥%n Bruno (2014) AMIi crosoft nigtracthe dedase s u
de datos para Windows, que tiene la capacidad de organizar, buscar y presentar la

i nformaci -n como resultado del manej o de su

Llamamoshases de datos Accessaquellas bases de datos basadallierosoft Access o
Microsoft Office Access. LaBases de datofccessestan principalmente pensadas para
personas individuales y para pequefias y medianas empresas que desean capturar, gestionar
comunicar datos de una manera profesional. Se trata de uno de los miembrssiteede
aplicaciones de Microsoft Office que combina el motor de base de datos Microsoft Jet

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

Se puede afirmar que Access es uno de los productos de Mier@sofiopulares. Microsoft

Access es un software de gestién de base de datos que, a mas de ser econdémico, es de faci
manejo para los usuarios. Entre los servicios de base de datos, también brinda la posibilidad
de crear proyectos en pequefia escala y dengstara llevar un control mas organizado de las

actividades que se realizan para cumplirlo.

Este es uno de los productos mas populares de Microsoft. Microsoft Access es un software de
gestion de base de datos de nivel de entrada. La base de datos deddS W solo es

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

Ventajas que ofrecen laBases deDatosAccess
9 Cualquier usuario puede realizar un seguimiento de la informacion y crear informes

para tomar una decisi@iecuada, aun sin tener experiencia en bases de datos.

1 Lasbases de dato&ccessuncionan muy bien con muchos de los programas para
desarrollo

1 Para creabases de datosccesshasta con instalar Microsoft Access para que
cualquier administrador de basds datos pueda, en tan solo unos pocos minutos,
realizarlo, quedando un sistema de gestion de base de datos relacional completamente
funcional.

1 Su uso es muy popular

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

mayoriade desarrollas
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1 Microsoft Access hace que sea muy facil importar datos

Actualmente pese a los avances de la tecnologia, existe en las ofipioddema
relacionados con lgestion documental que facilite el registro de entrada y salida de
documentos, tBgueda y preservacion de informaciqpor lo que es indispensable que
cuenten con unhase de datos en Accepse contribuya a dinamizar este proceso, asi como

incrementar la efectividad en la comunicacion institucional.

Al ser Access un programa ofimatiaocesible favorece la creacion dease de datogue
ademas ofrece umaanera muy didactigaarala busqueda de informacigal momento de ser
requeridasin quehaya confusiones debido a que se puede buscar por cédigos o en filtros. De
este modo, se brindard la informacion a los usuarios erestimado detiempo sin

complicaciones nilemora.

Caracteristicas de Microsoft Access

1 Los usuarios pueden crear tablamsultas, formularios e informes y conectarlos con
macros.

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

{1 Facilitala administracion de datos, porque sus posibilidades le ayudan a encontrar
rapidamente la informacion deseada.

1 Es posible crear formularios con acabados propios y préacticos, asi como grafico y
combinaciones en un solo documento.

1 Permite lograr un considasle 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 palmiseiarioacceder 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 disefo, debido a gae mas probable que la base de datos termine adaptandose a

nuestras necesidades y pueda modificarse faciimente.
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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 empresda 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 actia la aplicacion. En una base de datos

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

modulos.

U Tablas: la informacién de una base de datos esta organizada en forma tabular. Cada tabla
contiene datos acerca de una entidad de informacion, que pueden ser los clientes. Las
tablas gardan 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.

1 Campo o columna.cada columna presenta una caracteristica de los datos.

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

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

0 Macros. - Se pueden utilizar para ejecutar secuencias daojppnes de manera
automética. 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 Acaes
El crear una clave de acceso paraisuario que tiene a cargo la base de datos, es de mucha

importancia, debido a que en diversas ocasiones se enaaib@mentos queontienen

informacion confidenciatjue no puede ni debe ser manipuladacpatquier persona.

Una base de datos Access también brinda la facilidad de crear varios uslaneg donde
cada uno con skespectivecontrasefia puede manipulaformacionque en esta se encuentra,
siendo ellos responsables del uso que le denraslag ademas de seuidadso con el uso

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

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

continuacion.
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llustracién 12:Ventanaprincipal de usuario y contrasefia

Archivo  Inicio  Crear  Datos externos

Herramientas de base dedatos  Ayuda

Todos los objet... © «

Q  Qué desea hacer?

Buscar.. P
Tablas N
B3 Documentos Enviados

B3 pocumentos Intemos

EH Documentos Recibidos

B ususrio

Formularios %
Archivo Postgrada

Documentos Enviados

Seguridad

USUARIO

CLAVE

‘ Ingresar

| s

Documentos Recibidos

MENU

Seguridad

Vista Formulario

llustracién 13: Ventana principal de men
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