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1. ANTECEDENTES

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), por mandato
de la Ley de Estadistica, es el érgano encargado de operar como
centro oficial de informacién estadistica del pais. Entre sus
funciones esta la de mantener un archivo centralizado de todos
los formularios, boletas, cuestionarios, instrucciones, y mas
instrumentos de registro, que utilice el Sistema Nacional para
obtencidn de sus estadisticas.

Segun la Ley del Sistema Nacional de Archivos, la documentacién
que actualmente existe o que en adelante se produjere en los
archivos de todas las Instituciones de los sectores publicos es
patrimonio del Estado, por lo que debe ser administrada de
acuerdo a criterios preestablecidos que garanticen su eficiente
clasificacidn y conservacion.

En el caso del INEC, y dadas sus actividades por ley, la
documentacion a su cargo tiene el caracter de técnica y
administrativa; es por ello que el archivo pasivo de los
documentos generados en la Instituciéon, representa la memoria
de las actividades ejecutadas por ella y de las cumplidas por sus
funcionarios y servidores y servidoras para tal efecto. Estos
archivos constituyen testimonios juridicos, administrativos vy
técnicos para los ciudadanos y para el propio Estado, por lo que
se hace necesario salvaguardar los documentos que forman
parte del acervo documental que constituird la historia vy
patrimonio del INEC.

De acuerdo a lo anterior, la Institucidon, para ejecutar sus
operaciones estadisticas, requiere de la impresién de

MANUAL DE ARCHIVO GENERAL Y GESTION
DOCUMENTAL

formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos
auxiliares, que conforme a la normativa vigente son remitidos al
Archivo General (Pasivo), una vez que la informacién que
contiene se encuentra recopilada en publicaciones oficiales y/o
respaldada en bases de datos o archivos digitales a cargo de la
Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de la
Institucidn.
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2.5 Dar de baja documentos técnicos y administrativos que se

2. OBIJETIVOS encuentran compilados en publicaciones oficiales y/o
respaldadas en bases de datos o archivos digitales a cargo de

El presente Manual persigue: la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién

de la Institucién.
2.1 Convertir el acervo documental actual, en una base de datos

organizada sistemdticamente; y, determinar la cantidad de
documentos, condiciones fisicas, la estructura documental,
orden, tipo de archivo (alfabético, numérico, cronoldgico,
secuencial, etc). Con esto se realizard las mejoras necesarias
para continuar el resto de procesos.

2.2 Establecer los procedimientos que permitan la organizacion,
conservacion, difusion y acceso a la informacidon que genera
la Institucidn, siguiendo los parametros y lineamientos
archivisticos emanados por el Sistema Nacional de Archivos
(SINAR).

2.3 Disponer de la informacidén de manera inmediata, segura y
econdmica reduciendo tiempo y dinero, a través de la
realizacion de la digitalizacidn la informacion institucional.

2.4 Establecer la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
elaborada por un Comité conformado por delegados de las
areas establecidas por el Instructivo para la Organizacion
Basica y Gestidn de Archivos y en base al Estatuto Orgéanico
Estructural por Procesos de la Institucion.
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3. DEFINICIONES:

ACCESIBILIDAD: Facilidad de consulta de los documentos de
archivo, determinada por la normativa vigente, su control
archivistico y su estado de conservacion.

La accesibilidad es el grado en el que todas las personas
pueden utilizar un objeto, visitar un lugar o acceder a un
servicio, independientemente de sus capacidades técnicas,
cognitivas o fisicas.

ACCESO A LA INFORMACION: Derecho de los ciudadanos a la
consulta del Patrimonio Documental, de acuerdo con lo
establecido por la Ley.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y
practicos de los archivos y el tratamiento archivistico de sus
fondos.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Control sistematico de
documentos desde su creacion hasta su destino final.

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS: Persona a cargo de
administrar todo lo referente a los documentos de una
institucion.

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

También se puede entender como la Unidad Administrativa
de una institucion que esta al servicio de la gestidon
administrativa, la informacién y la investigacién.

ARCHIVO ACTIVO: Constituye la documentacién producto de
la actividad institucional, documentacion que es sometida a
utilizacidn y consulta.

ARCHIVOS DE OFICINA: Son archivos generados por las
actividades de cada unidad administrativa. Su funcion es
la organizacion y la conservacion de la documentacidn
mientras su utilizacién es constante.

ARCHIVO GENERAL es el responsable del control del
tratamiento documental que se produce en cada unidad
administrativa y de recibir la documentacién considerada
pasiva que le transfieren los archivos de oficina.

ARCHIVO DESCENTRALIZADO: Archivo independiente del
Archivo General, con las mismas responsabilidades del
Archivo de Oficina.

ARCHIVO INTERMEDIO: Proceso administrador de las series
documentales transferidas por el Archivo General vy
Descentralizado de las Instituciones de servicio publico,
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permanece en éste hasta que prescriban sus valores
administrativos.

ARCHIVO HISTORICO / PERMANENTE: Proceso administrador
de la documentacién con valores histdricos y culturales,
custodio del Patrimonio Documental.

ARCHIVO PASIVO: Son los documentos seleccionados por
cada Unidad Administrativa o Direccién, luego de haber
realizado las clasificaciones y evaluaciones.

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

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas
precautelares destinadas a asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencién de posibles alteraciones fisicas en
los documentos, y, por otra, la restauracion de estos cuando
la alteracidn se ha producido.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica el control y la
adecuada conservacién de los fondos documentales por parte
de una institucién archivistica, cualquiera que sea Ia
titularidad de los mismos.

ELIMINACION: Destruccién fisica de unidades o series
documentales que hayan perdido su valor administrativo,
probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no
hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar
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valores histdricos. Esta destruccién se debe realizar por
cualquier meétodo que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos.

EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos vy
actuaciones que sirven de antecedentes y fundamentos a la
resoluciébn  administrativa asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarlas. Reflejan un orden como resultado
de una agregacion sucesiva de documentos que tienden a una
resolucién.

FONDO DOCUMENTAL: Constituye la totalidad de Ila
documentacion producida y recibida por una Institucion
publica y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de
sus funciones, que son testimonios de las actividades que
realizan, y que han de dar servicio a los ciudadanos por medio
de la custodia e informacidn de sus derechos e intereses y el
fomento de la investigacion que ayude al progreso y
promueva la cultura.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto  de  actividades
administrativas y técnicas tendientes al manejo y organizaciéon
de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su
utilizacién y conservacion.

INVENTARIOS: Instrumento de consulta que describe las
unidades documentales de una serie o series, respetando su
estructura.
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ORDENACION: Operacién archivistica realizada dentro del
proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con
las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

ORGANIZACION: Adaptacién material o fisica de un fondo a la
estructura que le corresponde, una vez realizado el proceso
intelectual de identificacidn, incluye las fases de clasificacién y
ordenacion.

PARAMETROS DE VALORACION: Permite determinar el valor
que tienen los documentos en el tiempo y definir los plazos de
conservacidon en afios, en funcidon del ambito administrativo,
técnico, legal, financiero e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos
conservados por su valor histérico o cultural.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accién que implica la salida
temporal de documentos de un archivo con fines
administrativos o de difusién cultural.

PROPIEDAD DOCUMENTAL OFICIAL: Es todo tipo de
documento o comunicaciones como: escritos, graficos,
sonoros, impresos, videos, diskettes y otros materiales, ya
sean originales o copias, dirigidos a la Institucién Publica, por
dependencias del Gobierno, empresas privadas, particulares,
del extranjero o creados por ella.
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SECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados
en razon de la actividad, bajo una estructura orgdnica
funcional que dependen del Fondo Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos que se
relacionan por la tipologia documental.

SISTEMA: Es un grupo de elementos, componentes o partes
interrelacionadas que trabajan en forma coordinada para
lograr una meta comun.

SISTEMA DE ARCHIVOS: Se entiende al conjunto ordenado de
normas, medios y procedimientos con que se protegen y se
hacen funcionar los archivos.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales en los cuales se
contiene la informacion.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL:
Listados de series a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del Ciclo Vital de los Documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Clasificacién por caracteristicas
semejantes determinadas por el andlisis de los caracteres
externos e internos de los documentos y de su mensaje o
informacién.

VALOR TECNICO: Es el atributo de los documentos producidos
por la institucidn en virtud de su aspecto misional.
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VALOR ADMINISTRATIVOS: El que contiene un documento,
una serie de documentos o un grupo documental, para la
entidad productora, relacionado con el trdmite o asunto que
motivé su creacién. Este valor se encuentra en todos los
documentos producidos o recibidos en cualquier institucién u
organismo para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite y son importantes por su utilidad
referencial para la toma de decisiones y la planeacion;

VALOR FINANCIERO (CONTABLE): Es la utilidad o aptitud de
los documentos que sirven de explicacién, justificacion vy
comprobacién de las operaciones contables, fiscales y
financieras

VALOR JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos u
obligaciones legales regulados por el derecho comun.

VALOR HISTORICO: Categoria que se requiere para la
reconstruccion de cualquier actividad de la administracién;
como fuente primaria para la historia y como testimonio de la
memoria colectiva.
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4. ORGANIZACION INSTITUCIONAL

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos cuenta con el
subproceso de Archivo General, el cual depende del Macro-
proceso de Gestion Documental; las Secretarias y Archivos de
cada uno de los procesos Institucionales dependen
jerdrquicamente de los Directores de cada area y funcionalmente
para la aplicacion del sistema.

En las Direcciones Zonales, se encuentra el proceso de Gestion
Documental dependiente del Director(a) Zonal, el cual debera
coordinar con Archivo General de Administracion Central la
definicidn de sus actividades y directrices administrativas

4.1 FUNCIONES DE ARCHIVO GENERAL

Para la consecucion de los productos determinados en el articulo
88 del Estatuto Organico Estructural por Procesos, el Archivo
General se encargara de:

e Dirigir las actividades de correspondencia y archivo a nivel
institucional, que permitan la planificacién, organizacion,
control, supervisién y coordinacion con los demas procesos
de la Institucién para el cumplimiento de la misién prevista
en el articulo 85 del Estatuto Organico Estructural por
Procesos y de los objetivos del presente Manual.
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e Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
(TPCD) en coordinacidon con los servidores de las areas
técnicas y administrativas.

e Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia que
ingresa a la Institucion.

e Mantener actualizados los registros de control de las
comunicaciones y los archivos.

¢ Informar sobre el estado del tramite de los documentos.

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

e Programar y ejecutar la conservacién documental a través de
la digitalizaciéon, de acuerdo con las necesidades de la
institucion.

e Atender pedidos de referencia del usuario y personal de la
Institucion y llevar registro de los préstamos de documentos.

e Atender a los wusuarios que requieran acceso a la
informacién, segln establece la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento.

e Establecer la participacién obligatoria en programas de
adiestramiento archivistico a todo el personal que tenga
bajo su responsabilidad el manejo de documentos vy
archivos.

e Presentar informes de avance o evaluacién de trabajos y
novedades.
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4.2 PRODUCTOS DEL ARCHIVO GENERAL

Los productos que tienen que desarrollar el personal de Archivo
General se determinan el articulo 88 del Estatuto Organico
Estructural por Procesos del INEC.

4.3 PRODUCTOS DE GESTION DOCUMENTAL ZONAL - GDZ:

Los productos que tiene que desarrollar el personal de Gestidn
Documental en las Direcciones Zonales se determinan en el
articulo 95, numeral 13 del Estatuto Organico Estructural por
Procesos del INEC.

4.4 FUNCIONES DEL ARCHIVO PASIVO

Para el cumplimiento de los objetivos, funciones y competencias
enunciadas en las secciones anteriores, el Archivo Pasivo se
encargara de:

e Establecer los periodos cronolédgicos de transferencias
documentales de los archivos de oficina al Area de
Archivo Pasivo.

e Recibir, controlar y comprobar el inventario de Ia
documentacién  transferida de las Unidades
Administrativas, que han cumplido los plazos de
permanencia y legalizar el "Acta de Entrega-Recepcion
de documentos".
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e Organizar y custodiar la documentacién transferida de
los procesos.

e Ubicar la documentacion que se recibe en las estanterias,
con su respectivo codigo.

e Llevar un registro de ubicacion de los archivos.

e Atender a pedidos de referencia y llevar registro de sus
préstamos de documentos.

e Atender solicitudes de copias de la documentacion de
archivo, previa autorizacion del superior.

e Actualizar el Inventario de los archivos de cada proceso.

e Coordinar con los diversos procesos para la recepcion de
archivos.

e Adiestrar al personal que administra los archivos en los
procesos, sobre la transferencia al Archivo Pasivo.

e Sugerir disefio de nuevos formularios para mejoramiento
del sistema.

e Informacion al inmediato superior sobre novedades del
Archivo Pasivo.

e Participaciéon en seminarios y cursos relacionados a la
materia Archivistica.

4.5 ARCHIVO DE LAS DIRECCIONES

El responsable del archivo de cada una de las Direcciones,
serdn las Asistentes de Direccidn y estas deberan:

Distribuir la correspondencia a los servidores y servidoras

respectivos.

e Informar al responsable del proceso y/o Direccién el
estado de atencidn de tramites.

e Elaborar y actualizar el Registro de control y tramite de
documentos para informacién agil.

e Seguimiento y control de las comunicaciones que son
enviados a otros procesos.

e Impedir la eliminacion de documentos sin previa
evaluacion y autorizacion escrita.

e Cumplir las normas establecidas por el Archivo General.

e Organizar, clasificar y archivar la documentacion.

e Conservar la documentacién segun plazos establecidos
en la TPCD.

e Atender el acceso de informacién seglin procedimientos
establecidos y proporcionar informacion solicitada por
parte de los ciudadanos.

Control y recuperacion de los documentos a través de un

registro de préstamo.

Evaluar periédicamente la documentacidn para su

permanencia, eliminacion o envio al Archivo Pasivo, en base

a los procedimientos establecidos.

Preparar las transferencias documentales segin normas

establecidas.

Llevar el Inventario de Archivos y actualizarlo.

Elaborar la Guia de formacidn de archivos del proceso.

10



MANUAL DE ARCHIVO GENERAL Y GESTION ||IIN€C MANUAL DE ARCHIVO GENERAL Y GESTION IIIINEC

s nadanal S ARAdIS!cA y Tensas

DOCUMENTAL 1 DOCUMENTAL =

s nadanal S ARAdIS!cA y Tensas

4.6 CATEGORIAS DE ARCHIVOS

Comprende el archivo fisico de las Direcciones; los responsables
de esta actividad son responsables de la organizacion,
administracién y custodia de los documentos en tramite y de
aquellos calificados como activos.

Para efectos de aplicacion los archivos del INEC se integraran de
la siguiente manera:

4.6.1 Archivos de Oficina (Activo)

Son los documentos generados por las actividades de cada uno
de los Procesos y/o subprocesos. Su funcién es la organizacién y
la conservacion de la documentacién mientras su utilizacion es
constante su permanencia sera de un aifo calendario al que
recurre, luego de lo cual se eliminaran en el propio Proceso y/o
subproceso, previa evaluacién por parte del Director del Area en
funcion de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Se exceptula la documentacion con valoracion temporal la cual se
transferira al Archivo General, para su custodia y conservacion.

4.6.2 Archivo General (Central)

Son los documentos que ya no se encuentran activos o en uso en
los diversos procesos y que por la informacién contenida, son
objeto de consulta ocasional.

El Archivo General es el responsable de integrar, resguardar,
custodiar y conservar la documentacién Institucional.

4.6.2.1 Archivo Pasivo

Constituyen los documentos seleccionados por cada Proceso
y/o subproceso, luego de haberse realizado las clasificaciones
y evaluaciones. Se volveran a seleccionar los que constituyen
documentacién permanente o histdrica.

4.6.2.2 Archivo Historico (Permanente)

Se retendra toda la documentacién original y seleccionada en las
anteriores evaluaciones y constara de los documentos
trascendentales por tener valor histdrico o institucional para
gue puedan ser conservados indefinidamente, como ejemplo:
publicaciones institucionales, manuales, metodologias,
lineamientos, etc.

4.6.3 Archivo Digital

Estos archivos se organizan incorporando tecnologias de la
informacién y la comunicaciéon de ultima generacién con el
fin de proteger, administrar y conservar la informacion

11
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generada en la Institucién. Para ello, se empleardn los
diferentes medios electrénicos, informaticos, épticos como la
digitalizaciéon en los diferentes medios magnéticos: discos
duros, cintas, etc.

4.6.4 Archivo comunicacional (promocional)

Este archivo se constituye por el material promocional
elaborado para los diferentes proyectos, encuestas como
difusién y publicidad de las mismas; asi como aquellos
soportes que den fe de la identidad institucional.

5. GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental da inicio a la actividad técnico -
administrativa institucional, entendida como el procedimiento
de entrada, tramite, salida y retroalimentacién de Ila
documentacién tanto fisica como magnética, generada por la
Institucion, las entidades publicas y usuarios en general.

De igual forma se concibe como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la administracién
documental producida y recibida por los usuarios, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacidn y conservacion.
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Los procesos de Gestion Documental seran responsables de
cumplir los siguientes procedimientos:

5.1 DE LA ENTRADA DEL DOCUMENTO

5.1.1 Recepciéon de Documentos

Para la recepcién de documentos se observan las siguientes
directrices:

e El Archivo General en Administracién Central y los

procesos de Gestion Documental en cada Direccion
Zonal son los responsables de la recepcidn oficial de la
documentacion dirigida a la Entidad, sus funcionarios y
servidores; ningln otro Proceso y/o Direccion a través
de su personal debera recibir la documentacién oficial
para su tramite. Excepcionalmente, si existiese una
disposicion por escrito del Director Ejecutivo, los otros

Procesos procederan con la recepcion.

e El Archivo General y el Proceso de Gestion Documental
en cada Direccién Zonal tendran la obligacion de receptar
el documento con los datos respectivos (nimero de
cedula o numero de pasaporte o de RUC, direccion
completa y nimero de teléfono de contacto), segun el
control adoptado por la Institucién, y respaldando su
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recepcion con la aplicacion del sello institucional y la
constancia de la fecha de recepcién. En aplicacién de lo
dispuesto en el oficio NRO. PR-SSTIC-2012-000475-0O de
26 de marzo de 2012 emitido por la Secretaria de
Tecnologias de la Informacién de la Presidencia de la
Republica.

5.1.2 Calificacion de Documentos

La calificacidon de las comunicaciones recibidas consiste
en determinar el caracter oficial o personal de los
mismos.

Documentos Oficiales:

Se califican como documentos oficiales en los siguientes
casos:

e Cuando el sobre va dirigido a nombre de la
Institucidn

e Cuando el sobre va dirigido al cargo del servidor o
servidora

e Cuando el sobre va dirigido a nombre y cargo del
servidor o servidora

Documentos Personales:
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Se califican como documentos personales en los
siguientes casos:

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

e Cuando estd impreso en el sobre la leyenda
“PERSONAL".

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

5.1.3 Apertura y Sello

e Todas las comunicaciones recibidas y calificadas
como oficiales, seran abiertas y revisadas por el
Jefe de Archivo General o el Responsable de
Gestion Documental en las Direcciones Zonales
designado para esta labor, quien determinara si
el documento cumple con los requisitos
establecidos por la Institucidon de acuerdo al tipo
de trdmite, igualmente verificara si el documento
tiene la firma de responsabilidad, la direccion
para la respuesta, existencia de anexos, fechas,
etc.

13
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5.1.4 Registro y Control de Tramite de los Documentos
Externos

El Registro de documentos constituye un acto juridico y
administrativo que responsabiliza a la Institucién en el
cumplimiento eficiente de un tramite.

El Registro de documentos garantiza al usuario el control

y seguimiento de la documentacién recibida, la
distribucién al proceso que se encargara del tramite en
forma agil y oportuna, la organizacion de |la
documentacién generada y la conservacién y el acceso

para futuros requerimientos.

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

estableciendo el seguimiento

administrativo del tramite.

El registro y control de tramite de los documentos
externos se lo realizara a través del formato establecido
denominado “REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE
DOCUMENTOS EXTERNOS ” (ANEXO 2)
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5.1.5 Distribucion de Comunicaciones Recibidas de la
Direcciones Zonales

e Los documentos oficiales registrados a los Procesos
administrativos y/o técnicos que les corresponde
atender el tramite, de acuerdo a procedimientos
internos establecidos en el formato denominado
“REGISTRO Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS DIRECCIONES
ZONALES” (ANEXO 3).

5.2 DEL PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENTO

A efectos de garantizar un seguimiento y control de los

documentos en tramite y un adecuado manejo documental por

parte de los diferentes procesos, se considerara:

a) Tramite y Control Interno del Documento en una

1.

2.

Unidad Administrativa

El seguimiento y control del documento en tramite que
pasa a otra Unidad Administrativa, se efectuara por
medio de un control interno de documentos, de
conformidad con las directrices de manejo del Sistema
de Gestién Documental QUIPUX.

El éxito del control y seguimiento de los tramites implica
la coordinacion y colaboracion de las Direcciones y/o
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b)

Procesos, a través de las Asistentes de Direccidon con el
Archivo General.

Siglas de Identificacion y Numeracion del Documento
Los procesos deberan utilizar en sus comunicaciones una
sigla que la distinga de las demas, pudiendo ser
numeérico, alfabético o alfanumérico de conformidad con
el formato preestablecido en el Sistema de Gestidn
Documental QUIPUX

La numeracion de documentos creados internos vy
externos serda consecutiva ANUAL, manteniendo una
relacién correlativa completa.

Elaboracion de Respuestas

En el caso de comunicaciones que se remitan por fisico a
través de Archivo General en Administraciéon Central y
procesos de Gestion Documental en cada Direccion
Zonal, se enviaran 2 originales (para usuario y recepcion)
y dependiendo del numero de destinatarios, copias con
la firma original.

Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en
las copias y al pie del documento las siglas de los
servidores que intervienen en la elaboracion.
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En caso de que el documento contenga anexos impresos
y/o medios magnéticos, se debera adjuntar los mismos.

5.3 DE LA SALIDA DEL DOCUMENTO

a) Control y Despacho de los Documentos

El Archivo General en Administracion Central y el proceso
de Gestion Documental en cada Direcciéon Zonal es
responsable del despacho de los documentos de la
Institucion con la maxima agilidad, siendo el Unico
autorizado para distribuir a nivel nacional Ia
correspondencia de salida de los diferentes procesos y
subprocesos.

El Archivo General en Administracion Central y el
proceso de Gestion Documental en cada Direccién Zonal
establecerda un Registro de Salida de correspondencia,
debiendo utilizar el formato establecido denominado
“HOJA DE RUTA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA” (ANEXO 4).

El mensajero es el responsable de la entrega y cuidado de
los documentos que se entregue, debiendo reducir al
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maximo el tiempo establecido para cada tipo de tramite,
sobre todo para el caso de correspondencia urgente.

En el caso de entrega de correspondencia a través de
empresas de correos nacionales o internacionales, se
utilizard el mismo registro denominado “REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA ENVIADA POR VALIUJA” (ANEXO 5)
indicando los datos de: transporte utilizado y nombre de
la empresa, fecha y nimero de guia de envio.

De la correspondencia de salida, en caso de haber
respuesta oficial, conservara en todos los casos una copia
que sera integrada al expediente respectivo y una copia
para el Archivo General.

5.4 DE LA RETROALIMETACION DE LA INFORMACION

El Archivo General en Administracidon Central y el proceso
de Gestion Documental en cada Direccion Zonal es
fuente de informacién institucional y del usuario externo,
siendo responsable de llevar eficientemente el Control
del Tramite iniciado.

El Archivo General es el responsable de actualizar la
Salida de la documentacién.

MANUAL DE ARCHIVO GENERAL Y GESTION

DOCUMENTAL s

a)

b)

Archivo y Control de Tramite

En el caso de que exista respuesta oficial, la copia de la
comunicacion o respuesta que reciba el Archivo General,
serd archivada en orden numérico o cronolégico por
procedencia a nombre del proceso, en orden organico
estructural.

El Archivo General en Administracidon Central y el proceso
de Gestion Documental en cada Direccidon Zonal,
reportard a la maxima autoridad o al Director Zonal
respectivamente, aquellos tramites que no han sido
atendidos a través de un “Reporte de Tramites
Pendientes”. La maxima autoridad o el Director Zonal
tomard las acciones o sanciones del caso de conformidad
con lo establecido en la Ley Organica de Servicio Publico,
su Reglamento de aplicaciéon y normas conexas.

Control de Préstamo Interno de Documentos

El préstamo interno de documentos se refiere al servicio
que los diferentes procesos deberan cumplir hacia los
servidores y funcionarios que trabajan en la Institucién vy
qgue por el cumplimiento de sus funciones necesitan
consultar documentos, para el efecto se debera utilizar el
formato establecido denominado “ REGISTRO DE
CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS ” (ANEXO
6), siendo su funciéon controlar la documentacidon
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prestada, identificar a la persona que se proporciona este 6. ORGANIZACION DE ARCHIVOS
servicio y recuperar en un plazo de 15 dias laborables.
2. El responsable de esta funcién deberd utilizar Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:
sefializadores en los sitios que ha localizado el material

_ . 1. Los documentos se clasificaran y ordenaran en series
documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se

. . documentales.
guarda la documentacién restante, verifica la

. . 2. Los documentos se clasificardn respetando Ia
informacién que se encuentre completa y en buen

estado procedencia del documento.

3. Los documentos se ordenardn en base al siguiente orden:

. cronoldgico, numérico y alfabético.
3. El responsable de Archivo General, al momento de la gico, y

devolucidn del documento (s), se cerciorard de que se
encuentra completo y en buen estado.,De no haber 6.1 ETIQUETACION DE CARPETAS y CARTONES
irregularidades que ameriten otra gestion, procede a
sellar la solicitud “DEVUELTO"”, haciendo constar la fecha

L . . Cada carpeta o félder se etiqueta tomando de base la
y hora de devolucién en presencia del usuario. En caso

. . . . PROCEDENCIA del archivo, en el siguiente orden:
de existir observaciones se incluiran en el recuadro

correspondiente.

4. El responsable del archivo, determina el lugar
correspondiente del material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando el sefalizador, cerciorandose de
no alterar el orden de la documentacién ubicada en la
caja de depdsito.
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6.2 CONFORMACION DE SERIES DOCUMENTALES

6.2.1 Definicion.- Es un grupo de documentos que se
forma como producto de los procedimientos

INSTITUTO NACIONAL DE

técnicos o administrativos dentro de la direcciones o

ESTADISTICA Y CENSOS procesos de una Institucion.
DIRECCION DE.......... La conformacion de series documentales, permite formar
expedientes o unidades documentales, que regulan la
Proceso de ............ generacion, tramite y conservacién de las mismas, acorde a las

necesidades de Informacion.

Nombre de la Serie Documental B ;
6.3 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION QUE FORMAN

EXPEDIENTES

Nombre y/o nimero del
Expediente

Expediente es la unidad archivistica en la que se reunen los
documentos relacionados con un mismo asunto, tema o persona,

Ej.001-030/A-Z los cuales deben organizarse sucesivamente, en el orden en que
se producen las actuaciones administrativas que dan lugar a su

produccién. Un expediente puede estar contenido en una o

varias carpetas (unidades de conservacién) y la foliacion se
efectuaran de manera consecutiva, numerando la totalidad de
folios del expediente; y para la formacidon del mismo se debera
tomar en cuenta el siguiente procedimiento:
1. Se abrird una sola carpeta por expediente y mas
carpetas adicionales en caso de sobrepasar el volumen
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de documentos, debiendo ser rotulada igual que la
primera e indicando la continuacion de volumen o
carpeta. (Ej. Sumarios administrativos);
2. Cada expediente inicia su formacidn y finaliza asi:

2.1. Documento que inicia el tramite;

2.2. Anexos y/o antecedentes (de haberlos);

2.3. Toda la documentacién que se genera en el
proceso; y,

2.4. Documento(s) que finaliza el proceso.

Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y
facilitar el acceso a la informacion.

6.4 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION QUE NO
FORMARAN EXPEDIENTES

Para la organizacién de los archivos de oficina, de Ia
documentaciéon enviada y recibida (memorandos, oficios, y
otros), que no son parte de los expedientes, y que deban
permanecer en el Proceso y/o subproceso durante dos afios
siguientes al que transcurre, previo al envio al Archivo General,
se debera tomar en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Archivar: En cada carpeta con un maximo de 250 folios.
Clasificacion: Identificar y establecer series documentales.

3. Depuracion: Proceso que permite separar y eliminar
documentos inservibles de un grupo de documentos, de
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acuerdo a su periodo de conservacién, obteniendo un
archivo con pleno valor legal.
Ordenacion: Consiste en fijar secuencias en las
agrupaciones (series) documentales definidas en la
clasificacion, estableciendo al interior de cada una de las
unidades documentales (carpetas), los diferentes tipos
documentales, siguiendo el principio de orden original,
teniendo en cuenta su fecha de produccion o de tramite.
El primer documento generado, estard al inicio del
embinchado. El sistema que se utilizard dentro de la
Institucion, sera el organico-funcional y luego se utilizard
el archivo numérico o cronoldgico, teniendo en cuenta las
series y subseries.
Codificacidn: Designar la serie y subseries documental
correspondiente.
Caratula principal: Se elaborara la caratula respectiva que
estara al inicio del embinchado,

6.1 Sello y Nombre del Fondo Documental (Instituto

Nacional de Estadistica y Censos);

6.2 Nombre y sigla del proceso y subproceso;

6.3 Nombre de Ila Serie (Agrupamiento de

expedientes similares);

6.4 Nombre de la sub serie (de ser necesario);

6.5 Nombre del expediente (Agrupamiento de

documentos relacionados entre si);

6.6 Fechas (desde- hasta);

6.7 Numero de fojas;

6.8 Numero de tomos;y,
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7. Elaboracion de Separadores Internos: Cada proceso o
subproceso, debera elaborar los respectivos separadores para
los grupos documentales, de tal manera que permita visualizar su
ubicacién y facilite la localizacidn fisica de la documentacién.

7.1 Pestanas. También se deberd elaborar las pestaias

para cada una de las series y subseries, que permita la

ubicacidn y localizacién inmediata de la documentacion.
8. Foliacion: Acto de enumerar las hojas (fojas) utilizadas; para
ello la numeracién serd en el extremo superior derecho con
numeros arabigos, con boligrafo azul en forma legible y sin
enmendaduras, empezando al abrir la carpeta por el documento
con fecha de produccion inicial, hasta el documento final de la
carpeta.

6.4 TRANSFERENCIA FISICA DE LA DOCUMENTACION

Una vez que la documentacion de los Procesos o subprocesos se
considera pasiva serd transferida al Archivo General en
Administracion Central y a Gestion Documental en las
Direcciones Zonales, para lo cual se utilizarda el formato
denominado “REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS”
(ANEXO 7), cumpliendo el siguiente procedimiento:

1. Se

Administracion Central y Gestién Documental en las

coordinard con el Archivo General en
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Direcciones Zonales, la transferencia a efectuarse, a fin
de que prepare el espacio fisico necesario;

2. No se aceptardn unidades de conservacidn
identificadas como documentos “varios” o
“miscelaneos”

3. Las transferencias se haran de acuerdo al cronograma
establecido por el Archivo General y Gestidon
Documental; aplicando el registro de transferencia de

archivos y tabla de plazos de conservacidon documental.

El registro de transferencia de archivos, se elabora por duplicado,
original para el Archivo General o Gestién Documental y copia
para el proceso o subproceso.

Se legaliza la transferencia documental con la suscripcion del
Acta de Entrega-Recepcidon de Bienes Documentales, que serd
elaborada por duplicado, original para el Archivo General o
Gestion Documental y copia para la Direccién que transfiere.

7. CONSERVACION, CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LA
DOCUMENTACION

7.1 VIGENCIA ADMINISTRATIVA DE LA DOCUMENTACION

La vigencia administrativa-legal de la documentacion es el
periodo en que un documento tiene utilidad, para que a través
de él, se ordene, testifique, o informe. El valor de los
documentos durante su vigencia, es servir para la toma de
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decisiones en los tramites corrientes de la oficina, y para la
defensa de derechos. El plazo de vigencia es diferente, segun
cada tipo documental y se define, en base a la tabla de
conservacién documental definida por la institucion.

7.2 CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

La Institucion esta en la obligacién de establecer programas de
seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una
de las unidades archivisticas, pudiendo incorporar tecnologias de
la Informaciéon y Comunicacion de udltima generacién en la
proteccion, administracion y conservacién de sus archivos,
empleando cualquier medio electrénico, informatico, éptico o
telematico, siempre y cuando se hayan realizado estudios
técnicos como conservacion fisica, condiciones ambientales,
operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la
informacién asi como del funcionamiento razonable del sistema.

Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de
la validez y eficacia del documento original, siempre que se
cumplan los requisitos exigidos por las leyes procesales y se
garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacién.

Toda informacién debe contar con respaldos a través de soportes
informaticos o magnéticos de comprobada durabilidad y calidad,
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de acuerdo con las normas nacionales o internacionales dictadas
para el efecto.

Los documentos de conservacion permanente (Histéricos)
podran ser copiados en nuevos soportes, debiendo preverse un
programa de transferencia de informacidon para garantizar la
preservacion y conservacion de la misma.

Los respaldos de los documentos, considerados indispensables
para la institucidén, son archivados en diferentes sitios a los
originales con las seguridades del caso.

Ningin documento original puede ser eliminado aunque hayan
sido reproducidos por cualquier medio; excepto aquellos
documentos que consten en la Tabla de Plazos de Conservacion,
elaborados por la institucién y puestos a consideracién del
Consejo Nacional de Archivos para su autorizacion de eliminaciéon
o traslado al Archivo Intermedio.

7.3 VALORACION DE DOCUMENTOS

Es el proceso que permite determinar el valor que tienen los
documentos en el tiempo y definir los plazos de conservacién en
anos. El valor se aplica a los documentos en un contexto que
tenga en cuenta la relacion esencial existente entre la Instituciéon
y los documentos que se ha generado en el marco de sus
actividades.
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Para la valoracidon documental se deben observar los parametros
en el orden técnico, administrativo, financiero, juridico e
historico, teniendo en cuenta su utilidad. La valoracion inicial
estara a cargo de los responsables del manejo del archivo de
cada proceso o subproceso; y, la valoracion final sera
responsabilidad del Comité Institucional de Valoracion vy
Eliminacién Documental, quien ratificard o definira los plazos de
conservacién. La valoracién se establecera por cada serie
documental; esto es, un conjunto de expedientes o unidades
documentales identificados por tipos documentales, que varian
de acuerdo con el tramite que cumple cada proceso vy
subproceso, en relacién a su funcion.

El objetivo principal de la valoracion, es proteger el Patrimonio
Documental, ya que permite el establecimiento de los valores
primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las
fases de archivo.

7.4 PARAMETROS DE VALORACIONES Y PLAZOS DE VIGENCIA

1. Valoracién Transitoria: Dentro de esta clasificacion estaran
aquellos documentos de simple administracién que pueden
eliminarse cuando hayan cumplido al menos un (1) afo
contado desde fecha de su creacién, por cada Direccién.
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2. Valoracion Temporal: Dentro de estdn clasificacion
estaran aquellos documentos que pueden eliminarse,
cuando hayan cumplido de 2 a 10 afios.

3. Valoracion Permanente: Dentro de esta clasificacidn
se encierra a toda la documentacién histdrica para la
Institucion, como por ejemplo: Valor juridico o legal,
que es el valor que tienen los documentos que se
refieren a derechos u obligaciones legales o juridicas y
le confiere calidad de testimonio ante la ley; la
documentaciéon que es considerada Unica fuente de
informacién.

8. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

En aplicacién de lo dispuesto en el Art. 156 del Cédigo Organico
de Planificacion y Finanzas Publicas, asi como en lo dispuesto en
la Resoluciéon No. CNA-001-005, publicada en el Registro Oficial
N.67 de 25 de julo del 2005, mediante el cual se expide el
Instructivo para la Organizacién Bdsica y Gestidon de Archivos
Administrativos,

La Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) es un
listado de las Series o Grupos Documentales, producidos por los
diferentes procesos del INEC, a los cuales se les asigna el tiempo
de permanencia o conservacion.
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8.1 OBIETIVO

Establecer la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
elaborada por un Comité conformado por delegados de las areas
establecidas por el Instructivo para la Organizacién Basica vy
Gestion de Archivos y en base al Estatuto Orgénico Estructural
por Procesos de la Institucion.

8.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA TPCD

Para la elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacidn
Documental, se seguira el siguiente procedimiento general:

a) Solicitar un delegado por cada subproceso para la
determinacion del tipo de informacion o serie
documental y el plazo de conservacion de acuerdo a los
parametros establecidos.

b) Definicién de las series documentales con los delegados
de los procesos o subprocesos; asi como, un preliminar de
tiempos de los parametros de valoracion.

c) Conformar el Comité para definir la tabla de plazos de
conservaciéon documental de conformidad con el
Instructivo para la Organizacion Basica y Gestion de
Archivos y en base al Estatuto Orgdnico Estructural por
Procesos de la Institucion, el cual estara integrado por:
profesionales entendidos en la materia de que tratan los
documentos, un delegado de la Direccion de Asesoria
Juridica, un delegado de Auditoria Interna y el Jefe del
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Archivo General; para el caso de Direcciones Zonales se
contara con un delegado de cada zonal.

d) Poner en conocimiento del Director Ejecutivo para
solicitar la autorizacién del Consejo Nacional de Archivos.

e) Publicacién de la TPCD en el Registro Oficial.

f) Aplicacién de la TPDC.

9. COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y ELIMINACION
DE DOCUMENTOS

9.1 DEFINICION

El Comité de Valoracidon y Eliminacion de Documentos de la
Institucion, serd el érgano encargado de disponer a las Unidades
Administrativas el proceso de seleccidn, evaluacién y valoracion
documental, para su conservacién o eliminacidn, cumpliendo las
politicas generales dictadas por el SINAR.

9.2 CONFORMACION DEL COMITE

De conformidad con el Instructivo para la Organizacion Basica y
Gestion de Archivos, el Comité estara integrado por:
profesionales entendidos en la materia de que tratan los
documentos, un delegado de la Direccion de Asesoria Juridica,
un delegado de Auditoria Interna y el Jefe del Archivo General;
para el caso de Direcciones Zonales se contara con un delegado

de cada zonal.
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Son funciones y obligaciones del Comité Institucional de
Valoracidn y Eliminacién de Documentos:

1. Determinar la eliminacidon de los documentos que han
cumplido el plazo de conservacion administrativa y legal.

2. Dictar normas sobre seleccion y eliminacion de
documentos de acuerdo con su valor administrativo, sin
perjuicio de la preservacion de su patrimonio
documental, todo esto considerando el valor legal de los
documentos;

3. Resolver consultas sobre eliminaciéon de documentos de
las unidades administrativas y.

4. Aprobar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental,
que sera llenado por los responsables de los archivos de
gestidn de proceso o subprocesos;

5. Revisar, modificar o incrementar segun corresponda vy
cuando el caso lo amerite, los Registros de Transferencia
de Archivos y Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, enviados por el proceso o el subproceso

6. Aprobar los formularios necesarios que permitan mejorar
el manejo y gestién documental;

7. Establecer acorde con la Ley, la forma de eliminacion
documental (incineracion, trituracién, reciclaje, etc);

8. Coordinar la eliminacién de los documentos, debiendo
legalizarse aquello con la suscripcion de la respectiva
Acta Entrega Recepcién de Bienes Documentales.
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10. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

El procedimiento de eliminacidon de documentos esta constituido
por las actividades que permiten que las series documentales
qgue hayan perdido su valor técnico, administrativo, financiero,
legal o cumplido su plazo de conservacion documental, sean
retiradas de los archivos en los que se encuentren para proceder

con su eliminacion.

10.1 PROCEDIMIENTO

1.

Los  responsables del procedimiento de eliminacion de
documentos, son los miembros del Comité Institucional de
Valoracion vy Eliminacion de Documentos del INEC y el Director
de area o Jefe de la Unidad generadora o responsable de la
documentacién.

Hasta el 31 de enero de cada afio, el Jefe de Archivo General, los
responsables de Gestién Documental Zonal, y los servidores a
cargo de de los archivos de oficina (secretarias) identificardn con
un inventario, que cumplird las caracteristicas del formato
establecido, la documentacidon que repose en los archivos a su
cargo que haya cumplido el plazo de conservacidn previsto en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Realizado el inventario, los servidores o funcionarios
mencionados en el nimero 2, lo pondran en conocimiento del
Director del area que haya generado la documentacion
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detallada y solicitaran que autorice su eliminacién en virtud del
cumplimiento del plazo de conservacién, a fin de que lo haga en
un plazo de 15 dias, tras el cual, se entendera que autoriza la
eliminacidon bajo su responsabilidad.

Con la autorizaciéon expresa o tdacita del Director de area, los
servidores o funcionarios mencionados en el numero 2,
remitiran el inventario al Comité Institucional de Valoracién y
Eliminacion de Documentos solicitando que proceda con la
verificacion del cumplimiento de los plazos de la Tabla. Para lo
cual, tendrd un plazo de 30 dias para emitir el informe
respectivo.

Elaborado el informe, el Comité solicitara al Director Ejecutivo
qgue remita un requerimiento al Consejo Nacional de Archivos
para que se pronuncie acerca de la eliminacion de los
documentos que hayan cumplido su plazo de conservacién o de
la entrega de los documentos que deban ser transferidos al
Archivo Intermedio de la Administracién Publica.

Con el pronunciamiento del Consejo Nacional de Archivos, el
Jefe de Archivo General o el responsable de Gestién Documental
Zonal competente convocara al Comité para la verificacidn fisica
de la documentacion detallada en el inventario, de lo cual
dejaran constancia en un Acta de Verificacién. Una vez que se
cuente con el Acta, el Jefe de Archivo General o el responsable
de Gestién Documental Zonal competente requerira al Director
de Secretaria General y Gestion Documental o al Director Zonal
respectivo que solicite al Director Ejecutivo la autorizacion para
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la eliminacion fisica de los documentos a través del Sistema
Nacional de Bibliotecas (SINAB) o para su transferencia al
Archivo Intermedio de la Administracion Publica.

Emitida la autorizacion del Director Ejecutivo, el Jefe de Archivo
General o el responsable de Gestion Documental Zonal
competente coordinara el tramite de eliminacion a través del
SINAB o de transferencia al Archivo Intermedio de Ila
Administracion Publica.

La entrega de los documentos a dichas entidades se acreditara
con un Acta de Entrega Recepcién de Bienes Documentales que
sera suscrita por los integrantes del Comité y un representante
de la entidad que los deba recibir.
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11. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

La digitalizacion de documentos es el mecanismo mas sencillo,
eficiente y rentable para almacenar, administrar y consultar
grandes volumenes de documentos, en forma de imagenes
digitales.

Una vez establecidas las categorias y grupos que reflejen la
estructura que tendra el fondo documental definiendo los
respectivos niveles o estandares de clasificacién e instrumentos
de descripcion.

Este proceso se compone de varias fases:

1. Inventario y ubicacion fisica

Se deberd hacer una evaluacién del material a digitalizar y un
inventario del material documental con el que se cuenta, el
cual debe de estar o ser ordenado y foliado.

2. Preparacion de la documentacién
Con la documentacidn recibida se procedera a:
e Extraer documentacion de carpetas, fundas, cartones,
saquillos.
e Eliminacién de grapas u otros elementos extrafios si
dicha documentacidn va a ser digitalizada.

3. Digitalizacion

Una vez realizado el paso anterior, se procederd a la
digitalizacion de los documentos uno por uno, mediante
escaneres.
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4. Verificacion de la grabacion

Una vez realizada la grabacién de los datos del expediente, es
aconsejable, para garantizar la calidad de los datos, realizar
un proceso de verificacion.

5. Indexacién (Grabacion de datos)

En esta fase lo que se hace es organizar una informacion, a la
imagen del documento digitalizado, de forma que permita
una busqueda sencilla por diferentes criterio y segun el
estandar seleccionado.(De acuerdo a los criterio de busqueda
consensuados con todas las Direcciones de la Institucidon )

6. Salida - grabacién de imagenes

Una vez realizada la digitalizacién, y en su caso la indexacién,
la informacion se almacenard en: cintas, discos duros
externos, etc.

7. Archivo de documentos

Finalmente, una vez terminadas todas estas fases el papel
fisico se introduce en los contenedores homologados
(cartones, carpetas), adecuadamente codificados.

8. Ubicacidn de los documentos digitalizados
Los contenedores se ubicaran en el archivo pasivo en las
estanterias de acuerdo al orden establecido.
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12. ANEXOS
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MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR TITULO

Arts. 18 numeral 2, 66 numeral 19, lll, Capitulo tercero.

Seccion cuarta. Arts. 91, 92
Publicado en el Registro Oficial No. 449 del 20 de octubre

del 2008

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
Publicado en el Registro Oficial No. 265 del 16 de junio

de 1982
REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO INTERMEDIO

“ARCHIVO GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA”
Publicado en el Registro Oficial No. 1 del 11 de agosto de

1992
INSTRUCTIVO SOBRE ORGANIZACION BASICA Y GESTION

DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Publicado en el Registro Oficial No. 67 del 25 de julio del
2005

LEY DE COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICAS
Y MENSAJES DE DATOS

Publicado en el Registro Oficial No. 557 del 17 de abril de
2002

REGLAMENTO A LA LEY DE COMERCIO ELECTRONICO,
FIRMAS ELECTRONICAS Y MENSAJES DE DATOS

Publicado en el Registro Oficial No. 735 del 31 de
diciembre del 2002

REFORMAS AL REGLAMENTO GENERAL A LA LEY DE
COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICAS Y
MENSAJES DE DATOS

Publicado en el Registro Oficial No0.440 del 06 de octubre

del 2008
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10.

11.

12.

13.

In=fituts nacional e adadisica y tensos

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Publicado en el Registro Oficial No. 337 del 18 de mayo
del 2004

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Publicado en el Registro Oficial No. 507 del 19 de enero

del 2005

REFORMAS AL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Publicado en el Registro Oficial No. 33 del 07 de junio del

2005

Publicado en el Registro Oficial No. 80 del 11 de agosto
del 2005
DOCUMENTACION,
CONTABLES
Publicado en el Suplemento - Registro Oficial N° 259 de
24 de Enero de 2008, con ACUERDO N° 447 de 29 de
Diciembre de 2007, emitido por el
Economiay Finanzas. PAGINAS. 40y 41.
INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DE SISTEMA DE

FORMULARIOS Y REGISTROS

Ministerio de

GESTION DOCUMENTAL QUIPUX PARA LAS ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL

Publicado en el Registro Oficial No. 597 del 25 de mayo
del 2009

REFORMA AL INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DEL

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX PARA LAS
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL
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15.

16.

17.

18.

Publicado en el Registro Oficial N.- 500 de 27 de julio del
2011
NORMAS DE CONTROL INTRNO PARA LAS ENTIDADES,

ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE
RECURSOS PUBLICOS
Acuerdo N.- 039.- Estado,
Publicado en el Suplemento del Registro Oficial N.- 87 del
lunes 14 de diciembre del 2009

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO-CADUCIDAD Y PRESCRIPCION. Capitulo 6. Art. 71
Publicado en el Suplemento del Registro Oficial N.- 595
del 12 de Junio del 2002

LEY ORGANICA REFORMATORIA A LA LEY ORGANICA DE
LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO-CADUCIDAD Y
PRESCRIPCION. Art. 5

Publicado en el Suplemento del Registro Oficial N.- 1 del
11 de Agosto del 2009

REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA EL MANEJO
Y ADMINISTRACION DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO
Publicado en el Registro Oficial suplemento N.- 378 del
17 de Octubre del 2006 (Ver especialmente) SECCION I
Entrega-Recepcidn de Registros Y Archivos. Art. 76,

77y 78

CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS
PUBLICAS

(Ver especialmente) Art. 156.
DOCUMENTOS Y REGISTROS Y Titulo lll

Contraloria General del

RETENCION DE

In=fituts nacional e adadisica y tensos
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19.

20.

21.

Innal e ARAdISCA g nensos

DE LA TRANSPARENCIA FISCAL. Capitulo I. DE LA
INFORMACION .Art. 174. Publicado

En el Segundo Suplemento del Registro Oficial N.- 306
del 22 de Octubre del 2010

NORMA TECNICA ECUATORIANA NTE INEN 2410:2010
DOCUMENTACION. ELABORACION DE OFICIOS, OFICIOS
CIRCULARES, MEMORANDOS, MEMORANDQOS
CIRCULARES Y CIRCULARES

Publicado en el Registro Oficial N.- 211 del 10 de junio

del 2010

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL
SERVICIO PUBLICO LOSEP. VER CAPITULO VI DE LA
CESACION DE FUNCIONES, ESPECIALMENTE ART. 110
ENTREGA DE BIENES Y ARCHIVOS, Y ART. 111
LIQUIDACION DE PAGOS Y HABERES

Publicado en el Suplemento del Registro Oficial N.- 418
de 01 de abril del 2011

REFORMA AL REGLAMENTO GENERAL A LA LEY DE
COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICOS Y
MENSAJES DE DATOS

Publicado en el Registro Oficial N.- 532 del 12 de
septiembre del 2011
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12.2  REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS

|IIINE REGISTROY CONTROL DE TRAMITES
|

instituto nacional de estadistica y censos

RECEPCON DESPACHO

FECHADEL FECHADEL QORREO FECHA
NeTRAMTE | DOCUVENTO | REGISTRO OFIdONo. REMTENTE INSTITUQON ASUNTO « ELECTRONICO | TELEFONO | AREAASIGNADA OFIQONo. FECHADELOFICIO | DESPACHADO DESTINATARIO ESCANEADOREQIBIDO
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12.3  REGISTRO Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE DIRECCIONES ZONALES

IlIIN<_< INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
]

instituto nacional de estadistica y censos DOCUMENTACION Y ARCHIVO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE DIRECCIONES ZONALES

: DISUR :
DIRECCION ZONAL REMITENTE: GUIA No:|EE086488115EC EDIFICIO : PLANTA CENTRAL
FECHA: 09/05/2012 EMPRESA:|CORREOS DEL ECUADOR
No. Nro. MEMORANDO /|ANEXO AL N.HOJAS DESTINATARIO FIRMA FECHA HORA OBSERVACIONES
OFICIO DOCUMENTO
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124 HOJA DE RUTA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA'Y CENSOS

HOJA DE RUTA ENTREGA DE CORRESPONCIA EXTERNA

RESPONSABLE: FECHA: 04/05/2012

DESTINATARIO INSTITUCION DIRECCION OFICIO No. RECIBIDO POR: (FIRMAY SELLO)
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12,5 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA POR VALIA

— STRO DE CORRESPONDENC
.|l||NCC REGISTRO DE A ENVIADA POR VALJA
NOIVBRE DE LA EVPRESA:
No.| FECHA IVEVIORANDO/OFICIO (DETALLE) DESTINATARIO REMITENTE {USARDE GUA FECHADE

ENVIO ENVIO
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12.6 REGISTRO DE CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

" |lIINEC REGISTRO DE CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

instituto nacional de estadistica y censos

Nombre del solicitante: Fecha de Solicitud:
Proceso/subproceso: Plazo del prestamo:
UBICACION FISICA FECHA
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO No. FOJAS CAJA ESTANTERIA ENTREGADO POR: RECIBIDO POR: DEVOLUCION:
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12,7 REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

(-‘
| IIIIN INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

instituto nacional de estadistica y censos REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS

DIRECCION O UNIDAD EMISORA:
ELABORADO POR:
FECHA DEEVALUACION:

DESCRIPCION DELCONTENIDO CANTIDAD DE
PIEZAS DOCUMENTACION
CAJA No. (Titulos o Detalle de Carpetas) DOCUMENTALES |No. Fojas| ANO (S) [TRANSITORIO [PERMANENTE
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ituts nacional 3 ARAMISHEA p tenso;

12.8  SERIES DOCUMENTALES

| respuesta

onginal recibido copia al

X_. al expediente expadienta

=
E
1]
5
]
=
i
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ACTAS

CONTRATOS

Subserie

Comité Personal

01

Subserie
Arrendamiento

0l

In=tituts naconal W ARAISEA p tensos

Subserie

MANUAL DE ARCHIVO GENERAL Y GESTION nﬂ'iF i:—z

DOCUMENTAL

Subserie

Comité Capacitacién Comité Bienestar S.

01

Subserie
Obra Puablica

01

02

In=tituts naconal W ARAISEA p tensos

01
Cada uno de los documentos de
las unidades documentales com-
plejas o expedientes
Subserie

Prestacion de servicios

Cada uno de los documentos de
las unidades documentales com-
plejas o expedientes
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12.9 ORGANIZACION DE MEMORANDOS - OFICIOS

Con el objetivo de facilitar la organizacién, conservacién y consultas
de los documentos, estos deben ser archivados en una sola serie
documental (nombre del tipo de documento) que se esta
almacenando, sean internos o externos.

Los tipos documentales que integran las series documentales se
colocan sistematicamente unos a continuacidn de otros, pero
ningun documento tiene relacidn con el anterior ni con el siguiente;
el contenido de cada uno es particular y la informacién es diversa.

Por ejemplo en la serie documental MEMORANDOS, se dividird en
Direcciones segun la estructura orgdanica de la Institucion.

En cada una de las Direcciones se archivardn tanto los documentos
recibidos como los enviados, organizados en expedientes, es decir,
anexando el documento enviado con su respectiva respuesta, con la
finalidad de formar expedientes segln el asunto ordenado de forma
cronoldgica y asi mejorar la ubicacidn y consulta de un tramite. Los
documentos no deben ser ordenados por enviados o recibidos.

En el caso de las Direcciones que tenga a su cargo varios
subprocesos y proyectos, la divisidon inicial puede hacerse por
subproceso o proyectos y a su vez subdividirse por Direcciones
formando de igual forma expedientes segun el asunto.

Dentro de un mismo expediente administrativo, se puede encontrar
documentos que han sido generados por la propia Direccidn, y otros
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recibidos desde otras Direcciones, estos ultimos se deben conservar
en forma original, mientras que los otros al salir fuera de Ia
Direccidn, se deben conservar en forma de copia administrativa con
la respectiva recepcion.

De igual manera, se debera proceder con los documentos externos
que ingresan a la Institucién, por ejemplo la divisidon y subdivision
que se refleja a continuacion de la serie documental oficios:

» Ministerios
e Ministerio de Ambiente
e Ministerio de Agricultura y Ganaderia
e Ministerio de Cultura
e Etc....
» Instituciones Publicas
e Asamblea Nacional
e Concejo Nacional Electoral
e Presidencia
e Secretarias
+» Secretaria Nacional de Trasparencia vy
Gestion
++ Secretaria Nacional del Agua
< Etc...
Personas Juridicas
Personas Naturales
Gobiernos Auténomos
Instituciones Educativas
Instituciones Financieras

YV VVYVYVYV
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