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REPUBLICA DEL ECUADOR
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
RESOLUCION No. 039-DIRE]J-DIJU-NI-2022

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las
personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerin solamente las competencias y
Jfacultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrin el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion”;

el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, establece: “Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones
priblicas, personas juridicas de derecho priblico y dems entes seiialados en el articulo 1 de la presente
Ley, crear y mantener registros piiblicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion
se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningin caso se justificara la ansencia de normas técnicas
en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de

acceso a la informacion priblica, peor azin su destruccion (...)";

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, prescribe: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante se
produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores priblicos, y privado, (...) y que
sirva de fuente para estudios histdricos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualguier indole (...)";

el articulo 10 de la Ley de Estadistica, senala: “A/ Instituto Nacional de Estadistica y
Censo (sic) le corresponde: e) hacer inventarios estadisticos y mantener un archivo centralizado de
todos los formularios, boletas, cuestionarios, instrucciones, y mds instrumentos de registro que utilice

el Sistema Nacional, para obtencion de sus estadisticas (...)";

el articulo 11 de la Ley de Estadistica dispone que el Director General en la
actualidad Director Ejecutivo, es el representante legal del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos y el responsable de su gestiébn técnica, econdémica y
administrativa;

mediante Acuerdo No. 039-CG-2009, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 87 de 14 de diciembre de 2009, la Contraloria General del Estado
expidi6 las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Puablico y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos
publicos;
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la Norma de Control Interno 405-04, reza: “Documentacion de respaldo y su archivo. La
madxima antoridad dispondri la adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la
conservacion y mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atencion a las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los procesos de digitalizacion de la

informacion (...)";

a través de Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 487 de 14 de mayo de 2019, la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, expidi6 la Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento
de los Archivos Puablicos; la cual en su articulo 2, determina “(...) La Regla Técnica
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Priblicos, serd de uso y aplicacion
obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector piiblico y privado en los que el
Estado tenga participacion”;

el numeral 1 del articulo 15 del Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107, sefiala: ‘“A#ribuciones
de la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.-El titular tendrd las
siguientes responsabilidades: 1. Elaborar y someter a aprobacion por parte de la mdixima autoridad

institucional, la politica institucional en materia de gestion documental y archivo (...)";

con memorando Nro. INEC-CGAF-2022-1988-M de 13 de octubre de 2022, la
Coordinadora General Administrativa Financiera, solicit6 al Director Ejecutivo “(...)
disponga a la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracion de la Resolucion, para la emision del
Instructivo de Gestion Documental y Archivo (...)";

a través de memorando Nro. INEC-INEC-2022-0984-M de 18 de octubre de 2022,
el Director Ejecutivo, autorizé: “(...) a la Direccion de Asesoria Juridica proceda a la
elaboracion de la Resolucion respectiva para la emision del Instructivo de Gestion Documental y
Archivo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, documento que ha sido trabajado y
revisado por las dreas involucradas en el marco de las disposiciones emitidas para el efecto”.

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes singularizadas y

con sustento en las consideraciones expuestas;

www.ecuadorencifras.gob.ec

RESUELVE:

Expedir “EL INSTRUCTIVO DE GES TION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS?”: de conformidad con el

siguiente articulado:

Articulo 1.- Objetivo.- Implementar "E/ Instructivo de Gestion Documental y Archivo del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos”, en adelante “el instructivo”, a fin de contar con un
instrumento legal actualizado que permita gestionar, en forma estandarizada y efectiva, el
ciclo de vida de los documentos.
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Articulo 2.- Alcance.- El instructivo, es de uso obligatorio para todos los servidores/as
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos en Administracion Central y en las
Coordinaciones Zonales.

Articulo 3.- Integralidad.- Forma parte integrante de la presente resolucion el Instructivo
de Gestion Documental y Archivo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos; y, la
Matriz de conservacion de formularios.

Articulo 4.- Operatividad.- Las unidades administrativas del INEC seran las responsables
de dar operatividad segtn el ambito de sus competencias en concordancia a sus atribuciones
previstas en la normativa legal vigente.

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- De la correcta aplicacion de la presente resolucion, encarguese a la Coordinacion
General Administrativa Financiera, a la Direccion Administrativa en Administracion
Central; y, al Responsable de Gestion Administrativa Financiera en las Coordinaciones
Zonales.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deréguese la Resolucion No. 001-DIRE]J-DIJU-NI-2016 de 11 de enero de
2016, mediante la cual se emiti la “Politica de Fedatarios Administrativos del Instituto Nacional de
Estadistica de Censos — INEC”.

SEGUNDA.- Dero6guese la Resolucion No. 005-DIREJ-DIJU-NI-2017 de 23 de enero de
2017, a través de la cual se expidio el “Manual de Gestion Documental y Archivo del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos - INEC”,

TERCERA.- Derdguese la Resolucion No. 018-DIREJ-DIJU-NI-2019 de 08 de mayo de
2019, mediante la cual se emitid el “Instructivo para la Baja de los Formularios, Cuestionarios,
Boletas censales y Documentos Auxiliares empleados por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC) en sus Operaciones Estadisticas”.

CUARTA.- Deréguese la Resoluciéon No. 002-DIRE]J-DIJU-NI-2021 de 14 de enero de
2021, con la cual se expidio el “Protocolo para la emision de copias certificadas, de la documentacion
fiszca y digital que reposa en el Archivo Institucional del Instituto Nacional de Estadistica y Censos”.
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DISPOSICION FINAL
La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion.
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-

Dado en Quito, Distrito Metropolitano.

La fecha de emision de la presente resolucion sera la de su suscripeion.

Firmado el ectroni camente por

OSCAR ROBERTO
CASTI LLO ANAZCO

DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

Elaborado por: Maribel Mufioz 15-11-2022 Y AR BEL. NATIALY
'. . MUNOZ REI NOSO
ReViSZLdO y Matco Boada 15-11-2022 ; Firmado el ectroni canent e [por
% MARCO ANTONl O
aprobado por: t. BOADA MARQUEZ
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. Objetivo

Definir los lineamientos que permitan gestionar, en forma estandarizada y efectiva,
el ciclo de vida de los documentos que se creen o reciban en el Instituto Nacional
de Estadistica y Censos, garantizando que se conviertan en evidencia de las
actividades derivadas del cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades de
la institucion.

Il. Alcance

El presente instructivo es de cumplimiento obligatorio para las autoridades,
servidores y trabajadores del Instituto Nacional de Estadistica y Censos a nivel de
administraciéon central y desconcentrado.

Ill.  Definiciones y abreviaturas

Accesibilidad.- Facilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada
por la normativa vigente, su confrol archivistico, su estado de conservacion, de
acuerdo con lo establecido por la Ley.

Archivo institucional.- Conformado por los archivos de gestion y el Archivo Central
de la institucion.

Archivo Central.- Custodia y administra la documentacion procedente de las
distintas unidades productoras, una vez que esta documentacion ha cumplido su
plazo en el archivo de gestion, pero que conserva todavia valor legal,
administrativo, financiero e histérico.

Archivos de Gestion.- Archivos bajo la custodia de las unidades administrativas que
contienen los expedientes cerrados compuestos por documentacion que es
sometida a continua utilizacién y consulta.

Baja documental.- Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y
gue no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos.

Bibliorato.- Unidad de aimacenamiento de documentos de pasta dura, de lomo
ancho, con anillos metdlicos.

Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccidn o recepcion hasta la determinaciéon de
su disposicion final, que puede ser baja documental o conservacién permanente.

Conservacion documental.- Medidas o acciones que tienen como objetivo la
salvaguarda del patrimonio documental, asegurando su accesibilidad a
generaciones presentes y futuras.

Copia certificada.- Copia oficial de un documento que se coteja con el original, ha
sido verificada y validada, lleva una certificacion.

Copia compulsa.- Copia oficial de un documento que fue certificado en una
unidad administrativa diferente o institucion diferente.

Copia simple.- Reproduccién (fotocopia) de un documento original o de una copia
compulsa.

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la representacion de la
organizacion de un fondo documental que aporta los datos esenciales de su
estructura por secciones, subsecciones, series y sub series. Refleja los expedientes
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que generan las entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios.

CGCD.- Cuadro General de Clasificacidon Documental.

Custodia.- Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada
conservacién de los fondos por parte de una institucién o unidad administrativa,
independientemente de la titularidad de los mismos.

Destinatario.- Persona a la cual va dirigido un mensagje.

Difusién.- Funcidon archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizacion
de los fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del
papel que desempenan los archivos.

Documento de archivo.- Es aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias.

Documento digital.- Es el documento producto de una captura mediante equipos
de digitalizacién.

Documento electrénico.- Es la informacidn que una entidad genera
electrénicamente de un aplicativo o software especializado.

Emisor.- Persona que origina un mensagje.

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunfo o
negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un
peticionario o por la misma entidad, con ordenamiento cronolégico, construccion
l6gica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir
su nacimiento, produccidon y efectos.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite identificar y retirar toda
aguella documentacién que conste como repetida, borradores, versiones
preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, fotocopias, hojas de
recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros
elementos; asi como retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que
contenga la informacién como clips y grapas.

Fedatario.- Servidores con la facultad expresa de comprobar y verificar los
documentos publicos o privados que se le presenten, y previo cotejo con el
documento original que le exhibe el administrado autenticarla copia o dar fe sobre
la fidelidad y veracidad de la misma, reduciendo tiempos y costos para los usuarios
en trdmites internos del INEC.

Foliar.- Proceso de numerar las hojas pertenecientes a un expediente determinado.

Folio testigo.- Es una hoja que aporta o suspende el ciclo del folio donde debe
registrar el motivo de la suspensidon del folio o si se sustrajo parte del archivo.

GPR.- Gobierno Por Resultados.

Inventario: Insfrumento de consulta que describe las unidades documentales de
una serie o series, respetando su estructura.

INEC.- Instituto Nacional de Estadistica y Censos.
LOTAIP.- Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Metadato.- Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto vy la
estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.
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Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las
fases de clasificacién y ordenacién.

Patrimonio documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Préstamo documental.- Accion que implica la salida temporal de documentos de
un archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

Prevencion.- Medidas y acciones dispuestas con anticipacion que buscan evitar
riesgos en torno a amenazas y vulnerabilidades.

POA.- Plan Operativo Anual.

Soporte documental.- Medios materiales en los cuales se contiene la informacion y
puede ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Es un cuadro descriptivo que
establecerd, para cada serie documental, los plazos de conservacidn de acuerdo
a sus valores documentales y determinard el destino final de la documentacion.

TPCD.- Tabla de Plazos de Conservacidon Documental.

Valor primario.- Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran
en la dependencia administrativa se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal,
juridico, probatorio e informativo.

Valor secundario.- También denominado histérico o permanente; se refiere al
documento que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado
por el tiempo y sirve como fuente para la investigacion histérica y la accién cultural.

Valor técnico.- Es el afributo de los documentos producidos por la institucion en
virtud de su aspecto misional.

UATH.- Unidad Técnica de Talento Humano.

V. Responsables

A continuacién se definen los y las responsables quienes; ademds de cumplir con
las atribuciones y responsabilidades determinadas en la Politica Institucional de
gestion documental y archivo y normativa legal vigente; y, garantizardn la correcta
aplicacion del presente instructivo.

Rol Responsable
Responsable del Direccién Administrativa o quien haga sus veces en materia
proceso de gestion documental y archivo.
Responsables zonales Gestion Administrativa Financiera.
del proceso
Responsables de las Titulares de la Direccién Ejecutiva, Subdireccion General,
unidades Coordinaciones Zonales, Coordinaciones Generales,
administrativas INEC Coordinaciones Técnicas y Direcciones.
Responsables de Designados/as mediante memorando por el Responsable de
archivos de gestiéon la Unidad Administrativa.
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V. Herramientas metodoldgicas de archivo

Para la gestion de los documentos de archivo, el INEC cuenta con un Cuadro
General de Clasificacion Documental y una Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, estas herramientas se actualizardn de acuerdo a lo dispuesto en la
politica institucional, conforme el siguiente procedimiento:

a. La Direccion Administrativa notificard, mediante memorando a las unidades
administrativas el inicio del proceso de actualizacién del CGCD y TPCD.

b. Las unidades administrativas identificardn sus series documentales, en funcién de
sus atribuciones, responsabilidades, procesos, productos y servicios; definirdn los
flujos documentales y los responsables de cada actividad; y establecerdn los
expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso y las consolidardn en el
formato establecido de CGCD Formato 1, el mismo que deberd ser en tamano
A4, orientacién horizontal.

c. Posteriormente las unidades administrativas, revisardn el marco normativo de sus
actividades con el fin de determinar el destino final de sus series y subseries y los
tiempos de conservacién en cada tipo de archivo, informacion que deberd ser
consolidada en el formato establecido de TPCD Formato 2 el mismo que deberd
ser en tamano A4, orientacién horizontal.

d. La Direccidn Administrativa a través de su Gestibon Documental y Archivo,
asesorard y brindard su acompanamiento alas unidades administrativas, durante
el levantamiento o actuadlizacién de su CGCD y TPCD; adicionalmente,
coordinard el acompanamiento del ente rector cuando asi se lo requiera.

e. Cada unidad administrativa elaborard y suscribird un acta de conformidad del
levantamiento o actualizacién de las series y subseries documentales y sus plazos
de conservaciéon y lo remitirdn, mediante memorando, a la Direccién
Administrativa.

f. La Direccidn Administrativa, a través de su Gestibon Documental y Archivo,
consolidard la informacion recibida de todas las unidades administrativas.

g. La Direccion Administrativa suscribird el Acta de aprobacién de las Herramientas
Metodoldgicas Institucionales, y remitird estas herramientas a la Direccidon de
Archivo de la Administracidn PUblica del ente rector, para su respectiva
validacion.

h. Finalmente, con el informe favorable del ente rector, se remitirdn a la Direccidn
Ejecutiva para su aprobaciéon y elaboracion de la Resolucién correspondiente.

i. Las series identificadas como reservadas formardn parte del Cuadro General de
Clasificacion Documental, sin hacer constar descripcion y origen de la misma.

Descripcidon de campos del formato del Cuadro General de Clasificacién
Documental CGCD Formatol:

a. Nombre del fondo documental: INEC.

b. Seccién documental: Divisién del fondo representada por el nombre de las
Coordinaciones.

c. Subseccion documental 1: Divisidn de la seccidén representada por el
nombre de las Direcciones.

d. Subseccion documental 2: Division de la sub seccion 1 representada por el
nombre de las Gestiones.

e. Serie Documental: Cada una de las divisiones de las subsecciones
documentales que corresponden a las responsabilidades especificas
derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad.
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f. Subserie Documental: Son subdivisiones de las Series, se usan solo en caso
de requerirse.

g. Descripcion de serie documental: Es una breve explicaciéon del contenido
de la serie documental.

h. Origen de la documentacién: Identifica si la documentacion se encuentra
en medio fisico, electronico y/o digital.

i. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcién de
la accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme alo estipulado en
la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. La
documentacion podrd ser: pUblica, confidencial o reservada.

Formato 1 Cuadro General de Clasificacion Documental

IlII NC_C CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
1
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
SUBSECCION SUBSECCION SUBSERIE DESCRIPCICN DE SERIE ORIGENDELA | CONDICIONES DE
SEOCHON EOCURENTAE DOCUMENTAL 1 DOCUMENTAL 2 SERIEDOCUMENTAL | o o cumentat poc poc 1M ACCESO

S I . R R ) . o o SOCUMEIACON CHE SESFAIALA oo i
ADMINISTRATIVE FIMAKCIERS DIRECCIGN ADMINISTRATIVA i SERVICIOS DOCUMENTALES |  COFSAS CERTIFICADS E;n;;roli\;immw:-_om. SiC0 Y DIGTAL wsLca

NOMBRE CARED HHMA

Elsborada por;
Revisada por:
A ihacka por:

recha

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

Descripcion de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacién
Documental TPCD Formato 2:

a. Plazos de conservacion: se establecerd en nimero de anos, el tiempo en
gue los expedientes delberdn permanecer en cada categoria de archivo.
En caso de conservacidén permanente se colocard la letra “P".

b. Base legal: de conformidad con las leyes vigentes, se colocard la Ley y el
articulo que determine los plazos de conservaciéon o eliminacién para las
series o subseries.

c. Disposicion final: de acuerdo a la valoracion que readlice la unidad
administrativa, se determinard la disposicién final de los documentos la cual
puede ser la conservacion permanente o la eliminacion mediante la baja
documental.

d. Técnica de seleccion: solamente en el caso que se establezca que la
disposicion final de los documentos es la conservacion, se determinard una
técnica de seleccidon, la cual puede ser la conservacidn completa o
parcial, de acuerdo con las caracteristicas particulares del INEC y a la
tipologia documental que emana de sus funciones.
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Formato 2 Tabla de Plazos de Conservacion Documental

INCC TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL
—
1 |II
FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ¥ CENSOS
PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION | TECNICA DE
DOCUMENTAL FINAL SELECCHON
% SUBSECCION SUBSECCION SUBSERIE B x § =
SECCION DOCUMENTAL DOCUMENTAL 1 DOCUMENTAL 2 SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL 5 H E % BASE LEGAL E % E i
o 2 &
Z |6 2|k z E g &

COCADMACIGN GENERAL DIRECCICH GESTICN DOCUMENTAL ¥ SERVICHDS. A 4 F I"E‘ i 'f “:D'“:":’I i
ADMINISTRATIVA FINANCIERA ADMINISTRATIVA ARCHND DOCUMENTALES s E’:[a:;“ asdilahes b

MOMBRE CARGD FIRMA

Eabarada por:
[Resvisacn por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestidn Documental y Archivo INEC

VI. Ciclo de vida de los documentos

Los documentos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos cumplirdn un
determinado ciclo de vida, que permita su adecuada gestién desde que se creen
o reciban; en el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, hasta su
destino final ya sea este la conservacion permanente o baja documental, siguiendo
el siguiente esquema:

, , GESTION DE
GESTION PRESERVACION DOCUMENTOS

DOCUMENTAL DOCUMENTAL ELECTRONICOS

lﬁf-é)-?-é-?- 0)

CATEGORIAS GESTION SERVICIOS
DE ARCHIVO ARCHIVISTICA DOCUMENTALES

1. Categorias de archivo

1.1 Tipos de archivos.-
Los archivos que se hallan bajo custodia del INEC son de dos tipos:

1.1.1 Archivos de Gestidn.- bajo responsabilidad de las unidades
administrativas, custodian los expedientes de continua utilizacion y
consulta, por el plazo determinado en la TPCD. Son administrados por
un responsable de archivo de gestidon que serd nombrado mediante
memorando por el responsable de su unidad administrativa, el
nombre del servidor designado se notificard a la Direccidon
Administrativa para su correspondiente registro.

1.1.2 Archivo Central.- bajo responsabilidad de la Gestion Documental y
Archivo, se encuentra conformado por los repositorios de: La
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Administracion Central y de cada Coordinacion Zonal, custodian la
documentacion que ha cumplido su plazo en los archivos de gestién,
de acuerdo a la TPCD.

Cada repositorio serd administrado por un responsable, designado
mediante memorando por la Direccion Administrativa en la
Administracion Central y por los Coordinadores Zonales en cada
coordinacion zonal. Los responsables de los repositorios de Archivo
Central de las coordinaciones zonales, recibirdn las transferencias
primarias de su zona y mantendrdn un inventario actualizado de la
documentacion que custodian, dicho inventario serd remitido en
forma semestral a la Administracién Central para su consolidaciéon por
parte del responsable del repositorio de la Administracién Centrall.

ARCHIVO =
CENTRAL =

[—
REPOS|TOR|0 m .
B =

REPOSITORIO REPOSITORIO
CZe CZ3

| REPOSITORIO
ADMINISTRACION
CENTRAL

2. Gestion documental

2.1 Produccién documental.-
Todos los servidores del INEC podrdn elaborar documentos en el dmbito
de sus competencias, para lo cual considerardn que dichos documentos
deben hacerse en el momento que el flujo del proceso lo determine y
permitir identificar plenamente: quien lo elabord, revisd y aprobd.

La produccién documental estard limitada a la normativa legal vigente,
evitando en lo posible tener mds de un documento original dentro de los
archivos institucionales, no se emitirdn copias o fotocopias para fe de
recepcion, en su lugar se usard la matriz denominada Registro de
Correspondencia Formato 3, tamano A4 orientacion horizontal. Cabe
senalar que esta matriz serd Unicamente utilizada en el caso de
documentos firmados manualmente y anexos en fisico de documentos
firmados electronicamente. Los documentos electronicos se reasignardn
en su medio.

10
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Formato 3 Maftriz de Registro de Correspondencia

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ILNIDHD ADMINISTRATIVA: |

2/6/2002

Mo | MmLMEMGRANDD f OF KD TRAMITE AMEDS Mo, HOUAE. REMITE

EeDE REC OO
PIOMBRE AR FECHA HORA

1 INEC-LGAF- 20000047 | CONTRATO S OR IGINALES 5 RO BERTO CASTILLO

LIS GUAMAN
ARAMILLO

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

2.2

2.3

2.4

Nota: Evitar la produccion indiscriminada de documentos, priorizar el uso
del correo electrénico institucional y la intfranet para emitir comunicados,
invitaciones o disposiciones internas, salvo las excepciones que la ley lo
exija.

Formatos de gestion documental y archivo.-

Para la administraciéon y control de los documentos de archivo, en cada
una de sus fases, se usardn los formatos desarrollados por la Direccion
Administrativa, los mismos que constan en la parte competente del
presente instructivo. Dichos formatos serdn revisados y actualizados en
forma periddica, de acuerdo a las necesidades institucionales, cambios
en la normativa legal vigente o solicitud motivada de los usuarios.

Plantillas para elaboraciéon de documentos.-

Para la elaboracion de documentos que se generen fuera del sistema
informdtico de gestion documental, tales como: informes, actas,
presentaciones, matrices y demds, se usardn las plantilas
correspondientes elaboradas por la Direccién de Comunicacién Social,
las cuales se hallan disponibles en la infranet institucional.

Las plantillas se actualizan de acuerdo a la necesidad institucional de
acuerdo alaimagen institucional.

Registro documental.-
Considera los procedimientos de:

2.4.1 Recepcion 2.4.2 Tramite 2.4.3 Despacho

2.4.4 Control de gestién

11



Buenas cifras,
L . -
II mejores vidas

2.4.1 Recepcidén de documentos.- Todos los documentos con firma
manual dirigidos al INEC, serdn recibidos por la Direccidon
Administrativa a través de su Gestion Documental y Archivo en la
Administracion Central y por las Coordinaciones Zonales a través de
su Gestion Administrativa Financiera.

Los documentos firmados electronicamente se  recibirdn
directamente en el sistema informdtico de gestion documental; en
caso de ser remitidos mediante correo electrénico estos deberdn ser
direccionados a la Gestion Documental y Archivo para su ingreso al
sistema. Los anexos en fisico se recibirdn en Gestion Documental y
Archivo y se remitirdn a las unidades administrativas mediante la
matriz denominada Registro de Correspondencia Formato 3.

La documentaciéon de cardcter personal, no se recibird ni se ingresard
en el sistema informdtico de gestion documental y archivo.

Ll < > 02020
ol tdehl | | @ |
c Q Q ) a N a N
DOCUMENTO @@@

Efgcﬂ'glgméAJ_J w @ @ | @ | _ @
| (0a00

| SsISTEMADE

[ =) A B PR GESTION
— 2 DOCUMENTAL QUIPUX
== GESTION Y ARCHIVO
= DOCUMENTAL \, J \
_] | @ I YARCHIVO
DOCUMENTO
CON FIRMA
L  MANUAL J J -

Para la recepcién documental se aplicard el siguiente procedimiento:

a. Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que esta sea dirigida al
INEC, y que se encuentre, integra y completa, incluyendo los anexos
detallados.

b. Unicamente se recibird documentacién en original, salvo el caso de que
llegue en correo fisico, donde para su registro se deberd hacer constar el
numero de guia y nombre de la empresa de distribucion de
correspondencia, bajo el sello de recepcion.

c. La documentacién serd recibida al cargo, independientemente del
nombre de la autoridad que conste en el documento ingresado.

d. Las invitaciones oficiales, revistas y folletos dirigidos a autoridades del INEC,
gue no estén acompanados de un oficio, no se ingresan al sistema de
gestion documental, se entregan directamente a las unidades
administrativas mediante Registro de Correspondencia Formato 3.

e. La correspondencia recibida se abrird para la constatacion del contenido
y se ingresard al sistema de gestion documental, en caso de ser interna
(zonales y la Administracion Central) se entregard directamente a las
unidades administrativas mediante la matriz de Distribucién Valija Zonal/La
Administracién Central Formato 4 famano A4, orientacion horizontal.

f. La comespondencia que tenga la leyenda de “CONFIDENCIAL" o
“RESERVADQ"; no se abrird y se enviard al destinatario, mediante Registro

12
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de Correspondencia Formato 3. Si una vez abierta por los destinatarios, se
determina que el contenido no corresponde a las mencionadas
categorias, deberd ser devuelta para su registro.

Formato 4 Matriz de Distribucion de Valija

DIRECCION ADMINISTRATIVA
. 'llN‘—‘ GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

CHSTRIBUCION VALLIA ZONAL/PLANTA CEN TRAL

N GULA N 20 MEMCRANDG/OF K10/ DETALLE REMITENTE NDE | pesmnaTARI FEEE oI
i FEMITENTE J Y HouRs NOMBAE ERMA FECHA I

1 711207508 TULCEN FORMULARCS VITALES MATHALY MESA 1 AUCIAVILLOTA

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

g. Todo documento ingresado deberd contener al menos los siguientes datos:

— Destinatario.- Si el documento no es dirigido a una persona o cargo v,

Unicamente se dirija al INEC, se registrard como dirigido a la mdéxima
autoridad del Instituto.

— Remitente.- En caso de que el destinatario no tenga usuario en el sistema
de gestién documental deberd proporcionar la informacién requerida
para la creacidon de un usuario ciudadano: nimero de identificacion,
direcciéon, nimero telefénico y correo electrénico.

- Fecha de emision de documento.- No se recibirdn documentos con
fecha posterior a la actual.

— Se procede a sellar el documento con el sello de recepcion de
documentos, que contendrd fecha, hora, firma de responsabilidad vy
numero de trémite interno, este nUmero se genera automdticamente y
en forma secuencial en el sistema de gestion documental.

h. Se procede a registrar el documento en el sistema de gestion documental
(registro de datos, asunto, escaneo y carga).

i. Se procede a reacsignar el documento a la unidad administrativa
correspondiente, de acuerdo con las disposiciones de la mdaxima
autoridad.

j. Las solicitudes de informacién recibidas de organismos de control deberdn
ser registradas con categoria Urgente.

k. Las solicitudes de informacién cartogrdfica se registrardn acompanadas
del formato de Acuerdo de Confidencialidad proporcionado por la
Direccion de Cartografia Estadistica y Operaciones de Campo,
debidamente lleno.

|. Las renuncias por desvinculacion se registrardn de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la UATH institucional.

m.Se imprimird el comprobante de ingreso en el reverso de la Ultima hoja del
oficio ingresado en la parte inferior derecha de recepcién del usuario, a
través del sistema de gestion documental.

n. Se enfregardn los originales de los oficios recibidos a las unidades
administrativas a cargo del trdmite, mediante la maftriz de Registro de
Correspondencia Formato 3.

13
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0. Los anexos se remiten a las unidades administrativas mediante hojas de
traspaso fisico del sistema de gestion documental; salvo que el oficio haya
llegado con firma electrénica y los anexos sean recibidos posteriormente
en fisico, en este caso se remitirdn mediante la matriz denominada Registro
de Correspondencia Formato 3.

2.4.2 Trdmite documental.- Las unidades administrativas del INEC deberdn
mantener y garantizar el flujo de los trédmites en forma oportuna.

En el sistema informdtico de gestion documental, al responder NO se
cortard el flujo documental creando un documento nuevo; en su
lugar, siempre se usard la opcidn de RESPONDER o vincular el
documento antecedente. Adicionalmente, a lo largo del trdmite se
procurard comentar el documento para notificar las particularidades
y avances.

Los usuarios internos y externos podrdn solicitar el recorrido de sus
frdmites a la Direccidn Administrativa a través de su Gestidn
Documental y Archivo en la Administracion Centfral vy las
Coordinaciones Zonales a fravés de su Gestion Administrativa
Financiera.

La unidad administrativa donde finalice el trdmite, serd responsable
de ARCHIVAR, tanto en fisico como en el sistema informdtico, y cerrar
el proceso del trdmite asignado.

2.4.3 Despacho de correspondencia.- El despacho de la
correspondencia del INEC estard a cargo de la Direccion
Administrativa a través de su Gestion Documental y Archivo en la
Administracién Central y en las Coordinaciones Zonales de la Gestidon
Administrativa Financiera; para lo cual contratardn un servicio de
Courier para entregas a escala internacional, nacional y local, en el
caso de la Administracion Central el mensajero institucional
canalizard entregas locales.

Las unidades administrativas deberdn entregar los documentos de
despacho, cumpliendo los requisitos correspondientes.

Despacho mensajero:

a. Los solicitantes entregardn oficio original y anexos completos en sobre
cerrado con etiqueta Formato 5, de medida 15cm x 9cm.

Formato 5 Etiqueta de Envios

AINEC

REMITENTE: Nombre
Cargo / Unidad Administrativa

DESTINATARIO: Nombre
Cargo / Unidad Administrativa

Institucion

DIRECCION: CarosV N36-228 y De Iz Prensa
TELEFONO: 0987 295 5584

ClIUDAD: Cuenca- Ecuador

No. DOCUMENTO: INEC-CBAF-DIAD-2019-2364 M
DETALLE: 5 hajasy 1CD

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracién: Gestion Documental y Archivo INEC
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b. Los documentos serdn recibidos en los horarios de 08:00 a 13:00, pasadas
las 13:00 se entregard al dia siguiente.

c. El mensajero registrard los sobres en la Hoja de Despachos Locales Formato
6.

d. Gestion documental y archivo solicitard la orden de movilizacion para el
vehiculo.

e. El mensajero procederd con la entrega de la documentaciéon y con la
obtencién de la fe de recepcidn en la Hoja de despachos locales Formato
6, tamano A5 dos registros por hoja.

Formato 6 Hoja de Despachos Locales

D RECCHI N ADNINI STRATI VA
-NEC GESTION DOOUMENTAL ¥ ARCHIVD
- g HOIADE DEPADHDS LOCR S
AR 20EE
RESPON SABLE DEL DESPADHD:

DATOS DE DFIDIC:
FECHA | NOMERD | DETALLEDE AMENCE
INFORMACON DE RECEPOION @
FECIHIDOF OR | PEEG I NSTTLC KN
CH ORA Y SELLD
INFORMACION DE ENTREGA DE ORI GINAL CON FE DE RECEPCION:
FEMA [ MOMBERE ] DRIDAD ACMINETRATIVE | RN [ oEsemveDOnEs
DATOS DE DFIDIC:
FECHA NOMERD | DETALLEDE AMENE
THF ORMACION OE RECEPCION -
RECIEIDOF OR OB ERVADIONE | NETTUCIGN
FECAR, HORA TEELLD
TNFORMACION OE ENTREGA DE OFl GINAL DO 7 DE RECEPCION:
FECHA [ WOMBRE / UNIDAD ADMIMETRATIVA | ERMA [ oEsERvADONES

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

Despacho por servicio de courier:

a. Los solicitantes entregardn oficios originales y anexos completos en sobre
cerrado o paquete correctamente embalado y efiquetado Formato 5.

b. En el caso de suministros de computacion se requiere detallar el costo de
los equipos para adquirir el seguro de envios correspondiente.

c. Los solicitantes del envio registrardn en la matriz de Registro de Envios de

Valija Formato 7, tamano A4 orientacion horizontal.

. Los documentos serdn recibidos en el horario de 08:00 a 13:00.

e. Después de las 13:00 los despachos serdn procesados al dia siguiente.

Gestion Documental y Archivo generard las guias de envio por medio del

sistema del servicio de correspondencia contratado.

g. Imprimird el manifiesto, listado de guias o cualquier documento que genere
el sistema de correspondencia contratado.

h. Entregard los sobres y las guias al mensajero de la empresa contratada y
archivard el manifiesto con la firma de recepcion.

(o}

—h
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i. Registrard el nUmero de guia en la matriz de Registro de Envios de Vadlija
Formato 7.

j. Unicamente se despachard documentaciéon oficial y suministros de
computacion, estd prohibido el envio de documentos o trdmites de
cardcter personal y de suministros de oficina.

Formato 7 Registros de Envios de Valija
DIRECCION ADMINISTRATIVA

III N(—( GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
1 IHEEE N A S REGISTRO DE ENVIOS DE VALIA

DATOS DE LA AECEPCION

No. DE DOCUMENTO CESTING/CIUDAD SOLICITANTE DEL ENVO FIAMS Guia pe envio DBSERVALCIONES
FECHA HORA  |# CAJAS SOBRE

3/6/202% | 1000 1 50BRE | INEC-CGAF-DIAD-2022-0203-0 TULCAN CESAR VELASOUET

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

2.4.4 Contfrol de la gestion.- Los Responsables de las unidades
administrativas, deberdn verificar que los documentos recibidos en sus
gestiones sean atendidos y/o reasignados oportunamente al drea
que deba generar la respuesta. El seguimiento de los documentos
externos se registrard en la matriz de Control de Gestidon Documentos
Externos Formato 8; famano A4 orientacion horizontal, que contard
con los siguientes campos:

a. NUmero de trédmite.- NUmero de documento externo recibido en la
unidad administrativa, se genera en forma  consecutiva y
automatica en el sistema informdatico de gestion documental, sus
siglas estdn determinadas para cada unidad administrativa, en el
caso de las Direcciones deberdn consolidar en su reporte las
gestiones bajo su responsabilidad.

. Fecha.- La fecha de recepcién del documento externo

c. Remitente, nombre de la persona que remite el documento

externo y, en caso de pertenecer a una institucion, el nombre de
la misma

d. Tipo.- El tipo de documento externo, de acuerdo a su objeto, para

determinar su tipo se deberd leer el contenido y escoger entre las
siguientes opciones:

- LOTAIP: pedidos de acceso a la informacion publica recibidos

de ciudadanos

— RENUNCIA: renuncias del personal

— QUEJA: reclamos o quejas

— INVITACION: invitaciones a participar de eventos en general

— REQUERIMIENTO: ofros pedidos de informacion diferentes a los

senalados en LOTAIP, solicitudes de uso de informacion o
recursos institucionales

O

16



Buenas cifras,
L . -
II mejores vidas

- PARA CONOCIMIENTO: respuesta a solicitudes enviadas,
informacién que requiere ser socidlizada dentro de la
institucién, generalmente no requiere respuesta a su remitente

e. Requiere respuesta.- Se marca con una X el recuadro que
corresponda Si o No

f. Tiempo de respuesta.- Se debe registrar el tiempo en dias. Para
documentos que requieran respuesta serd de 20 dias; a excepcion
de documentos que explicitamente senalen un plazo diferente
para su respuesta o los catalogados como LOTAIP para los cuales
se establecerd un plazo de acuerdo a lo senalado en dicha ley.

g. Estado.- Se verificard en forma semanal el estado del documento
externo en el sistema informdtico de gestidn documental y se
registrard si el documento se halla: EN TRAMITE o ha sido
ARCHIVADO

h. Acciones de seguimiento.- Al enconfrarse un tramite proximo a su
vencimiento (1 dia antes de cumplirse los dias senalados en Tiempo
de respuesta), se remitird un recordatorio al servidor que lo tenga
en su bandeja
En caso de que un documento siga EN TRAMITE luego de cumplido
su tiempo de respuesta, el responsable de la unidad administrativa
procederd a solicitar su respuesta inmediata, mediante correo
electrénico al servidor que lo tenga en su bandeja en el sistema
informdtico de gestion documental y archivo
Dichas acciones se registrardn en esta celda, en el caso de que el
documento se atienda en los plazos establecidos se podrd dejar
esta celda en blanco

i. RESPUESTA (oficio, fecha, dias en tradmite).- Se registrard el nUmero
de oficio con el cual se responde el documentos externo, su fecha
y el nUmero de dias que estuvo en trdmite, en caso de que el
pedido no Requiere respuesta se dejard en blanco

j. Observaciones.- Se podrd registrar datos particulares que surjan de
la atencion al documento, incluyendo ampliaciones de tiempos de
respuesta

Responsable
de Unidad Trémite R‘izptilggfo
Administrativa P

Cabe senalar que durante el frdmite del documento; es decir, entre
suU recepcion y la emision de la respuesta, el servidor a cargo deberd
COMENTAR en el sistema informdtico de gestidn documental las
acciones gque se redlizan con la finalidad de brindar atencién y de
igual manera usardn la opcion de COMENTAR para senalar la
necesidad de ampliar los Tiempos de respuesta, en caso de requerirlo,
de esta manera facilitardn el control de la gestion realizada.
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En forma mensual los Responsables de las Unidades Administrativas,
remitirdn la matriz de control de gestidon ala Direccidn de Planificacion
y Gestidn Estratégica con la finalidad de que dicha gestién consolide
la informaciéon y obtenga los indicadores LOTAIP, POA y/o GPR.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
realizard una revision trimestral de los asuntos que se hallen EN TRAMITE
y enviard un reporte a los Responsables de las unidades
administrativas para las acciones correspondientes.

Formato 8 Matriz de Conftrol de la Gestion

.I N(—( NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
T N CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTQS EXTERNDS

INGRESD CONTROL RESPUESTA

DRD.

= . i OESERVACIONES
ey ACCICHES DE FECHA DiAs £
P2 TRAMITE FECHA REMITENTE uth] PARA LA ESTADO ORCID Mo,
51 HO SEGLEMIENTD OFICHY RAMITE

Zurit RIMIENT ACHIVAD C-CEAF-2022- 7
INEC-INEC-2022-D01E | 2/1/2002 ?;“‘”r"‘ BEQLERIMIENT. | & B ;‘”“'"’ N APLICA :]“E‘CE P00 | ypogen | 4

6

7

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

3.

Gestion archivistica

»0060000

IDENTIFICACION  CLASIFICACION  ORGANIZACION CIERRE DESCRIPCION TRANSFERENCIA BAJA

3.1 Identificacion documental.- Posterior a recibir o producir un documento,
se identificard si este es 0 no un documento de archivo; los documentos
gue no son de archivo deberdn eliminarse de acuerdo a lo estipulado en
la politica institucional cumpliendo buenas prdacticas ambientales;
mientras que los documentos de archivo pasardn a ser clasificados.

3.2 Clasificacion.- Se determinard si el documento de archivo pasa a ser parte
de un expediente previamente abierto o constituye el inicio de un nuevo
expediente, en cualquiera de los casos dicho expediente deberd ser
ubicado en la serie o subserie documental correspondiente de acuerdo
al CGCD.

3.3 Organizacién.- Para la apertura e integracion de cada expediente se
tendrd en consideracion lo siguiente:

a. Cada documento de archivo se integrard a su expediente desde el
momento de su produccidn o recepcidon, de manera secuencial y
cronolégica.
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b. Se evitard la duplicidad de informacién e incorporacidn de copias, para
esto, se verificard la existencia o no de alglin expediente abierto sobre
el mismo asunto, asi como la existencia del original.

c. Los anexos, en cualquier fipo de soporte, que son parte del asunto,
también constituyen el expediente y se acompanan al documento
principal; pueden ser fotografias, carteles, videos, discos, memorias,
entre ofros. Si por el volumen o tamano de los anexos es necesario
mantenerlos en otro lugar diferente al expediente, deberd establecerse
una referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de
documentos electréonicos, metadatos que permitan la localizacién del
expediente.

d. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mds
partes/volimenes, por lo que serd necesario indicar el nUmero que le
corresponda a cada uno de estos; por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

e. En los archivos de gestion los expedientes se pueden integrar en folders
o biblioratos, mientras que para su fransferencia al Archivo Central
deberdn estar contenidos en carpetas de cartén dentro de cajas R-03.

f. Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para
uso personal.

g. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

h. Se evitard la desmembracién de los expedientes.

3.4 Cierre.-
Al finalizar el frdmite se procederd con el cierre del expediente, desde ese
momento rigen los fiempos establecidos en la TPCD. H expediente
cerrado serd expurgado vy foliado, previo a su entrega en el archivo de
gestion.

3.4.1 Expurgo.- La unidad administrativa, identificard y retirard toda
aquella documentacién que conste como repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento,
fotocopias, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas,
hojas auto adheribles, entre otros elementos.

Unicamente deberdn archivarse versiones finales de los documentos.
Se podrd conservar una copia certificada o compulsa cuando no se
tenga el original y el documento sea parte del asunto del expediente
de archivo.

Retirardn todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, o
cualquier otro elemento metdlico que ponga en riesgo la integridad
del documento.

3.4.2 Foliacidon.- Las unidades administrativas foliardn los expedientes
cerrados, que hayan sido previamente expurgados.
Las hojas se foliardn en la esquina superior derecha del anverso del
documento y siempre con tinta azul o negra, ya sea en forma manual
O con numeradora.
Otros soportes que contengan informacién también se foliardn
empleando los materiales que faciliten el proceso.
No es permitido repetir nUmeros ni realizar la foliacidn en hojas en
blanco o separadores de hojas.
En la foliacién se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos
alfabéticos.
En caso de existir un error en la foliacidon éste se puede subsanar
trazando una linea oblicua sobre la foliacion errada y escribiendo la
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foliaciéon correcta bajo esta; en ningUn caso se aceptard tinta
correctora, tfachones o enmendaduras.

En el caso de los expedientes hibridos se foliardn los documentos
fisicos y se hard constar en un folio testigo los documentos electronicos
que lo constituyan.

La foliaciéon es requisito para las transferencias y bajas documentales.

Foliacion
\ documentail]]

3.5 Descripcién.-
Las unidades administrativas deberdn redlizardn la  descripcion
documental de sus archivos, con la finalidad de facilitar su localizacién y
consulta, para lo cual elaborardn etiquetas, cardtulas e inventarios.

3.5.1 Cardtulas.- La unidad productora colocard la cardtula Formato 9,
medida 14cm x 14cm, en la cara frontal del folder que contenga el
expediente.

Formato 9 Cardtula Expediente

AINEC

INSTITUT O NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

Seccign documental COORDINACION ADMINISTRATVA FINANCIERA

Subseccion . .
. DIRECCION ADMINISTRATNVA/GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
documental 1/2

Seriedocumentsl SERVICIOS Subseris COPIAS CERTIFICADAS
DOCUMENTALES  |documental
Desc rip-l:i['}l'l EMISION DE COPIAS CERTIFICAD AS P ROVECTO DE SISTEMATEZACION
documental DE ARCHIVO
Nimero de '
expedients
Fecha deapertura Y1if2ms Fecha decierre 18(1/2018
Reservado
Condiciones de .
Valor documental PRIMARID confidencia
i
Piblico X
- - .
Plazo de . Desting Conszervacion N* dehojas 50
L 7 Afos find
CONSEnacion P
Eliminacian ¥ |N*detomo (1DEL

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestidn Documental y Archivo INEC

3.5.2 Etiqueta de caja.- La etiqueta de las cajas de archivo RO3, Formato
10, medidas 12cm x 12cm, en las que los archivos de gestion
entregardn la documentaciéon en transferencia al archivo central, las
realizard la unidad administrativa siguiendo un orden consecutivo.
Cada ano se empezard desde el nUmero 1.
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Formato 10 Etiqueta para Caja de Archivo

documental 12

.INEC INSTITUTO MACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CAJA No. 2
Seccion COORD INACION ADMIMISTRATIVA FINANCIERS
documental
Subsaccion

DI RECCION ADRMINI STRATIVA (G ESTION DOCUME NTAL Y ARCHIVD
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eric o SERVICIOS  [Subserie COPIAS
Srie documen DOCUMENTALES [documentsl CERTIFICADAS
ici 2018
Nro. de 15 Fecha Inicia 1/1f
expedientas DELLALIE e ihzfin 31/12/2018

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

3.5.3 Inventario documental.- Los responsables de archivos de gestion

elaborardn el inventario general por expediente Formato 11, tamano
A4 orientacidon horizontal, correspondiente a su unidad y cada
responsable de los repositorios de archivo central elaborard el
inventario general del Archivo Central del INEC.

Formato 11 Inventario Documental

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ADM INISTRATIVA
INVENTARIO DE: *

FECHAS EXTREMAS. DESTIND UBICACION TOPOGRAFICA
SECOGN/SUBSECOON|  SERIE/SUBSERIE N"CAIA | N* EXPEDIENTE DESCRIPOGN N HOIAS SOPORTE OBSERVACIONES
APERTURA | CIERRE FINAL ZONA__| ESTANTERIA | BANDEIA
* General, de tramsferencia (primaria o secundaris) o bajs documentl
NOMBRE CARGO FIRMA
Elaborado por:
Revisado por:
Autorizado por:
Feha

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

3.5.4 Guia de archivos.- B Archivo Central elaborard la Guia de archivos

del INEC. La referida guia se estructurard con informacién de los

archivos de gestidon y del Archivo Central, considerando los siguientes

pardmetros:

a. Titularidad y Direccidn.- Incluye los datos del INEC.

b. Servicios que presta el archivo.- Horario de atencién y detalle de
los servicios que se brindan en relacién a la documentacién
custodiada.

c. Descripcion de fondos.- Breve detalle que incluya informacién
relacionada al volumen documental en metros lineales, fechas
extremas y las secciones documentales.

3.6 Transferencias.-
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Los plazos de conservacion documental se gestionardn a través de las
transferenciaos:

3.6.1

Transferencias primarias.- Una vez concluido el plazo de
conservacion de los documentos en los archivos de gestion segun la
TPCD, estos serdn transferidos a uno de los repositorios del archivo
central, en cumplimiento al programa anual de fransferencias, de
acuerdo al siguiente procedimiento:

a. El responsable del archivo de gestion de cada unidad
administrativa identificard las series que concluyeron su plazo de
conservacion en el archivo de gestion, de conformidad con la
TPCD.

b. Los documentos a transferirse deberdn estar correctamente
organizados en expedientes, foliados, expurgados y descritos.

c. Los responsables de los archivos de gestion frasferirdn los
documentos en cajas tipo R-03 considerando:

- E numero de expedientes que contenga cada caja
dependerd del grosor de los mismos, procurando que no
gueden demasiado apretados o se maliraten.

— Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos
cajas. Si esto ocurriera, deberd indicarse claramente mediante
una senal (ejemplo: expediente “n"”, continda en la siguiente
caqja).

— Dentro de las cajas, el material deberd estar ordenado por
serie documental y por nUmero de expediente de menor a
mayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario.

— Cada caja deberd contar con la respectiva etiqueta Formato
10.

d. Una vez lista la documentacién a transferirse, el responsable de
archivo de gestién deberd solicitar mediante correo electrénico al
responsable del repositorio de Archivo Central una revisidn fisica
previa, la solicitud deberd tener adjunto el inventario Formato 11
de los expedientes a transferirse aprobado por el responsable de la
unidad administrativa.

e. Elresponsable del repositorio de Archivo Central realizard la revision
fisica previa, en la unidad administrativa y dard el visto bueno para
la fransferencia mediante correo electrénico. En caso de
encontrarse inconsistencias en la revision previa, el responsable de
archivo de gestion deberd resolverlas.

f. El responsable de la unidad administrativa elaborard un
memorando solicitando la transferencia primaria a la Direcciéon
Administrativa, donde serd aprobada.

g. La transferencia serd receptada en el repositorio del Archivo
Cenfral; donde se suscribird el acta de enfrega recepcion
correspondiente.

h. El responsable de cada repositorio de Archivo Central actualizard
el inventario general de la institucion otorgdndole la ubicacion
topografica que corresponda a la ubicacion fisica que tendrdn las
cajas dentro del repositorio, en forma semestral los inventarios serdn
consolidados.

i. Los expedientes que sean transferidos seguirdn siendo propiedad
de la unidad administrativa, segin sea el caso, hasta su baja
documental o tfransferencia final.
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3.6.2 Transferencias secundarias.- Una vez concluido el plazo de
conservacion de los documentos en los repositorios de archivo centrall
segun la TPCD, estos serdn transferidos al archivo intermedio, de
acuerdo al siguiente procedimiento:

a.

3.7 Bajas.-

La Gestiobn Documental y Archivo del INEC; revisard las
caducidades reflejadas en la TPCD e identificard las series y
subseries a transferirse al Archivo Intermedio.

. Determinard el volumen de la documentacién para transferencia;

es decir, nUmero de expedientes, cajas, peso aproximado y metros
lineales, asi como el estado fisico de los mismos.

. Solicitard a la unidad administrativa correspondiente que elabore

la Ficha Técnica de Prevaloracién Formato 12 de las series vy
subseries documentales a transferirse.

. La Gestion Documental y Archivo del INEC generard el inventario

de expedientes Formato 11 para transferencia secundaria que
deberd ser suscrito por el Responsable de la unidad administrativa
y la Direccién Administrativa.

. Se remitiran las fichas para la revision y aprobaciéon del/la Oficial

de Seguridad y el/la Titular de la Direccidn de Auditoria Interna o su
delegado/a.

La Direccidon Administrativa remitird a la Direccidén Ejecutiva el
inventario y las Fichas Técnicas de Prevaloracion para la
aprobacion correspondiente.

. La Direccidén Administrativa remitird mediante oficio para su

validacién a la Direccién de Archivo de la Administracién Publica
de la Secretaria de la Presidencia de la Republica, la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental del INEC, el inventario de
transferencia secundaria y las Fichas Técnicas de Prevaloraciéon
con el volumen y estado fisico de la documentacion a transferirse.

. La Gestion Documental y Archivo del INEC; coordinard con el

Archivo Intermedio la enfrega de las cagjas que hayan sido
revisadas y cotejadas para su resguardo y suscribir el acta entrega
recepcién correspondiente.

El INEC eliminard en forma periddica, y controlada los expedientes que
hayan prescrito en sus valores primarios y no contengan valores
secundarios de acuerdo con los tiempos senalados en la Tabla de Plazos
de Conservaciéon Documental del INEC, de acuerdo al siguiente
procedimiento:
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. La Gestidon Documental y Archivo identificard las series documentales
qgue cumplieron su plazo de conservacidon y en caso de existir series para
baja documental, procederd determinar el volumen de la
documentacién, nimero de expedientes, cajas, peso aproximado y
metros lineales, asi como el estado fisico de los mismos.
. La Gestion Documental y Archivo solicitard alas unidades administrativas
la elaboracion de las Fichas Técnicas de Prevaloracion Formato 12 de las
series a darse de bagja.
. Una vez elaboradas las Fichas Técnicas de Prevaloracion, la Gestion
Documental y Archivo procederd a elaborar el Inventario de Bagja
Documental Formato 11 y lo remitird a la Direccién Administrativa.
. La Direccion Administrativa convocard al equipo de valoracion
documental, que estard conformado por:

— Responsable del archivo de gestion de la unidad administrativa

— Responsable de la unidad administrativa o su delegado

— Delegado de la méxima autoridad

— Responsable de la Gestibn Documental y Archivo

— Responsable de la Direccion de Asesoria Juridica

— Oficial de seguridad de la informacion
. El equipo de valoracién documental realizard una verificacion aleatoria
por muestreo de los documentos a darse de baja in situ y suscribird el
acta de aprobacion de baja.
La Direccidén Administrativa remitird el acta de aprobacidn suscrita por el
equipo de valoracion documental a la Direccidén Ejecutiva para su
aprobacion.
. Una vez aprobada la baja, la Direccidn Administrativa, solicitard a la
Direccion de Archivo de la Administracion PUblica de la Presidencia de
la Republica la validacion del cumplimiento de las directrices emitidas
en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental del INEC remitiendo
el inventario de baja y las Fichas Técnicas de Prevaloracion.
. La Direcciéon de Archivo de la Administracién PUblica del ente rector, en
base al Inventario de Baja Documental, la TPCD vy la Ficha Técnica de
Prevaloracién Documental emitird el dictamen final del proceso de baja
documental.
La Gestion Documental y Archivo del INEC en coordinacion con la
Direccion Administrativa, la Direccién de Administracion de Recursos
Humanos en su gestidon de Seguridad y Salud Ocupacional y la Direccion
de Planificacion Estratégica coordinard mediante el convenio con los
Gobiernos Autbnomos Descentralizados GAD y/o gestores ambientales
autorizados la entrega recepcién del papel, en el cual se garantice las
buenas prdcticas ambientales y la confidencialidad de la informacion
contenida.

La Gestidn Documental y Archivo del INEC elaborard el informe final de
baja documental, en el cual constardn como anexos el dictamen
favorable del ente rector, el acta de aprobacién de baja suscrita por el
Comité y el convenio suscrito con el Gobierno Autdbnomo
Descentralizado GAD y/o gestor ambiental.
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Formato 12 Ficha Técnica de Prevaloracion

IINC_C MOMBERE DE LA UNIDAD PRODUCTORA

l. N FICHA TECMICA DE PREVALORACION

[SERIE: |

[suescRric: |
|GOBERNANTE

TIPO BE PROCESO |4 GREGADOR DE VALOR
HABILITANTE
VALDR DOCLMENTAL |PRIMaRID [ [PUSTIFICACION :
|sECUNDARID | |
[ARCHIVO DE GESTION BASE LEGAL:
[ARCHIVO CENTRAL
TIEMPOS DE CONSERVACION

ARCHIO INTER MEDID
[ARCHIVO HETORICO

|Eumm acion [ [smauss:
[consSERVACION [

DISPOSIOON FINAL

COMPLETA ANALEIE:
PARCIAL

TECMICA DE SELECCION

CTENES CRRE F A

Elabomde pox

Bl b o

A obads P

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

3.7.1 Eliminacién de formularios, cuestionarios, boletas censales y
documentos auxiliares.-

Los formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos auxiliares
empleados en las Operaciones Estadisticas del INEC se embodegardn bajo
custodia de la unidad administrativa que los haya producido, por el fiempo
establecido en la Matriz de plazos de conservaciéon de formularios, cuestionarios,
boletas censales y documentos auxiliares del INEC, elaborada por la
Coordinacién General Técnica de Produccién Estadistica ANEXO 1. Una vez que
esta documentacion haya cumplido el tiempo de conservacidn establecido,
deberd ser dada de baja siguiendo el siguiente procedimiento:

a. La unidad administrativa deberd verificar que la informacioén contenida en
estos documentos se encuentre almacenada en bases de datos definitivas
y/o recopiladas en publicaciones oficiales.

b. La unidad administrativa verificard que la documentacién haya cumplido los
plazos de conservacion contemplados en la Matriz de Plazos de Conservacién
de Formularios, Cuestionarios, Boletas Censales y documentos auxiliares del
INEC, elaborada por la Coordinaciéon General Técnica de Produccion
Estadistica. ANEXO 1

c. La unidad administrativa deberd elaborar un listado de control de toda la
documentaciéon a darse de baja de acuerdo al Formato 13, tamano A4
orientaciéon horizontal.

d. La unidad administrativa elaborard un informe en el cual dejard constancia
del cumplimiento de los numerales 1y 2y; acompanado del listado de control,
lo remitird a la Direccién Administrativa o a la Coordinacién Zonal, segin
corresponda; solicitando la convocatoria del comité de baja.

e. La Direccion Administrativa o la Coordinacién Zonal convocard al Comité de
Baja de Formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos auxiliares,
que estard conformado por:

— Titular de la Direccidén Administrativa o de la Coordinacién Zonal.
— Responsable de la Unidad administrativa o su delegado/a.
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— Responsable de Gestion Documental y Archivo en la Administracion
Cenftral o quien haga sus veces en las coordinaciones zonales.

— Titular de la Direccién de Auditoria Interna o su delegado/a tanto para la
Administracién Central y coordinaciones zonales.

—  Oficial de Seguridad de la Informacién Institucional o su delegado/a tanto
para la Administracién Central y coordinaciones zonales.

f. EI Comité de Baja de Formularios, cuestionarios, boletas censales vy
documentos auxiliares realizard una verificacion aleatoria por muestreo de los
documentos a darse de bajain situ y suscribird el acta de aprobacién de baja.

g. La Direccion Administrativa remitird el acta de aprobacién de baja suscrita por
el Comité de Baja de formularios a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion.

h. La unidad administrativa guardard una muestra fisica del formulario,
cuestionario, boleta censal o documento auxiliar.

i. La unidad administrativa en coordinacién con la Direccidon Administrativa o la
Coordinacién Zonal, segun corresponda; gestionardn en sus respectivas
jurisdicciones, mediante un convenio con los Gobiernos Auténomos
Descentralizados GAD y/o gestores ambientales autorizados la entrega
recepciéon del papel, en el cual se garantice las buenas prdcticas ambientales
y la confidencialidad de la informacién contenida.

j.  La unidad administrativa, en coordinaciéon con la Direccidon Administrativa o la
Coordinacién Zonal, segun corresponda, elaborardn y suscribirdn el informe
final de baja de formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos
auxiliares del INEC, en el cual constardn como anexos el acta de aprobacion
de baja suscrita por el Comité y el convenio suscrito con el Gobierno
Auténomo Descentralizado GAD y/o gestor ambiental.

Formato 13 Listado de control baja de formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos

NOMBRE DE LA COORDINACION

IIN'—' NOMBRE DE LA DIRECCION RESPONSABLE DE LA OPERACION ESTADISTICA
" l scicost an sarsenca g cones LISTADO DE CONTROL BAJA DE FORMULARIOS, CUESTIONARIOS, BOLETAS CENSALES Y DOCUMENTOS AUXILIARES

N PERIODO DE PROYECTO / OPERACION UNIDAD PRODUCTORA TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION DEL UBICACION CANTIDAD OBSERVACIONES
o- 3 i -
INVESTIGACION ESTADISTICA RESPONSABLE CONTENIDO FISCA
Medio en el que estan
Y Nombre de |a operacién estadistica | Unidad, proceso o subproceso Formularios,cuestionarios, B 3 . contenidos los
Afio yfo mes de o . Infermacion principal que | Lugardende se | Nimere exacto
1 en la que se empled dicha encargado de |z elaboracién de boletas o documentos documentos, otras
levantamiento N . I~ .| poseenlosdocumentos encuentren. |de documentos . N
documentacién dicha documentacién auxiliares (manuales o anexos) observaciones
relevantes
2
3
.
5
13
HOMBRE CARGO FIRMA

Elaborade por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

auxiliares

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

4. Preservacion documental
Para la adecuada preservaciéon del acervo documental los repositorios de
archivos de gestion y archivo central contardn con las condiciones que
permitan minimizar el deterioro y pérdida de informacion.
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Adecuaciéon de espacios y mobiliario .-
Los repositorios  documentales cumplirdn  con las  siguientes
especificaciones:
a. Infraestructura fisica de preferencia de hormigdbn armado, que
cumpla normas vigentes de construcciéon vy evite la incorporacion de
elementos de madera
. Paredes y pisos lisos en materiales que permitan su respiracion
c. Estanterias metdlicas de mdéximo 2.20m de altura, ubicadas a una
distancia minima de 0.05m con relacién a la pared
d. Espacio de circulacion entre estanterias de 0.70m a 0.90m para
facilitar el acceso y la manipulaciéon de las cajas de documentos
e. Corredor central de minimo 1.20m
Para ofros formatos como planos, mapas, carteles o de soportes
distintos al papel, se considerard implementar mobiliario adecuado

O

—h

aiin

>

Estanteria

metdlica

ANANY

/IN/IN/IN

Limpieza y desinfeccion.-

La Gestidon de Servicios Institucionales o quien haga sus veces en las
coordinaciones zonales incluird en el programa de limpieza de la
institucion, la limpieza periddica de los repositorios documentales, la
misma que deberd ser llevada a cabo en forma técnica utilizando
productos adecuados.

De igual manera, considerard la desratizacion y desinsectacién en caso
de detectar estos agentes.

Almacenamiento.-

En los archivos de gestiéon los expedientes se integrardn en folders o

biblioratos.

- Folders de cartdon.- Evitar colocar mds de 200 hojas; colocar los folders
dentro de cajas de archivo R-03 hasta un mdéximo de 1000 hojas y a su
vez colocar las cajas en estanterias que eviten su deformacién vy
contaminacion.

- Biblioratos L8.- Para facilitar su manipulacién, los archivos de gestion
podrdn usar biblioratos L8 sin superar la capacidad de 500 hojas, estos
se colocardn en estanterias que eviten su deformacion vy
contaminacion.
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En los repositorios de archivo cenfral Unicamente se recibirdn los
documentos en folders de cartdn, sin vinchas metdlicas, niligas de hule y
dentro de cajas R-03, dichas cajas estardn ubicadas en estanterias
metdlicas iniciando en la parte superior de cada estanteria y de izquierda
a derecha.

Folder de carton Bibliorato L8 Caja R-03
200 hojas 500 hojas 1000 hojas
] e —— —

4.4 Monitoreo y control de las condiciones ambientales.-

Con la finalidad de evitar el deterioro que generan dano en los
documentos relacionados al ambiente externo; se establece que en los
repositorios documentales de archivo central se cuente con instrumentos
de medida de las condiciones ambientales como son la limpieza,
temperatura, humedad vy luz, en caso de detectar pardmetros que
pongan en riesgo la integridad de los mismos se implementard el uso de
dispositivos que ayuden a mantener condiciones seguras, dependiendo
de cada Caso podrian ser: calefactores, aires
acondicionados/ventiladores, deshumidificadores, humificadores,
persianas, [dmparas.

En forma mensual los responsables de los repositorios de archivo central
monitoreardn las condiciones detalladas en el pdrrafo anterior a través de
la matriz de Registro de Condiciones Ambientales Formato 14, tamano A4
y orientacién horizontall.

Formato 14 Registro de Condiciones Ambientales

IINC_C REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES
ol REPOSITORIO:
CONDICIONES AMBIENTALES
ORD FECHA — FUNCIONARIO QUE REALIZA EL MONITORED FIRMA OBSERVACIOMNES
TEMPERATURA HUMEDAD ILUMIMACION LIMPIEZA
- Se evidencia presencia de
. Realizada el . . - N
1 27/7/2022 20°C 45% 200 Luxes Cesar Velasquez &caros se requiere realizar

22-7-2022 LI
fumigacion

6

7

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracién: Gestion Documental y Archivo INEC
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4.5 Prevencion y gestidn de riesgos.-
Los riesgos identificados que podrian hacer que los documentos e
informacién, que custodian los archivos institucionales, se vean
afectados o destruidos:

Fendmenos naturales

Biodeterioro

Robos, vandalismo y terrorismo

Rotacidén del personal

Desconocimiento y/o incumplimiento de la normativa

®© 0000

La Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional incluird en sus planes de
contingencia y gestién de riesgos los requerimientos de los archivos
institucionales (detectores de humo, extintores de incendios, rutas de
evacuacion, senalizacién, entre otros) y proveerd a los servidores de los
repositorios de Archivo Central con la indumentaria adecuada para la
realizacion de su trabajo.

Adicionalmente, con la finalidad de mitigar el impacto de posibles
eventos atados a los riesgos identificados, se requerird:

4.5.1 Ante fendbmenos naturales.-
En cada repositorio de archivo central el responsable identificard los
documentos que tengan cardcter histérico, los cuales serdin ubicados
en las estanterias proximas a las salidas de emergencia, con la
finalidad de que en caso de registrarse eventos adversos, el personal
de archivo, puedalllevarlos a zonas seguras, luego de haber cumplido
con el protocolo para salvaguardar su integridad personal.

4.5.2 Ante biodeterioro.-
Una vez identificados materiales con biodeterioro, se procederd a
aislarlos, posteriormente se requerird de una intervencidén externa
especialzada para que proceda a idenfificarlos, una vez
desinfectados serdn devueltos a su ubicacion.

4.5.3 Ante robos, vandalismo y terrorismo.-
La Gestidon de Servicios Institucionales preverd la contratacion de un
punto de guardiania para los repositorios de archivo central o archivo
de gestion que se hallen fuera de los edificios del INEC o en su defecto
se contard con una alarma de seguridad y el monitoreo del mismo.

4.5.4 Ante rotaciéon de personal.-
En la induccién que reciben todos los servidores que ingresan a
formar parte del INEC, se incluird la parte competente a la gestiéon
documental y archivo.

Los servidores del INEC, en caso de desvincularse temporal o
definitivamente de la institucion, deberdn entregar a quienes los
sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo,
debidamente inventariados y con la suscripcion del acta entrega
recepcion; en caso de no contar con un reemplazo la entrega de los
inventarios deberd hacérsela al responsable de la unidad
administrativa.

Como parte del procedimiento de desvinculacion, en la hoja de paz
y salvo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, constard la firma
del responsable de la unidad de Gestibn Documental y Archivo
donde se certificard que NO Adeuda de Expedientes a la institucion,
siendo este certificado una condicionante para finiquitar la

29



— Buenas cifras
IIINCC mejores vidas

desvinculacioén; si la persona que se desvincula ha sido designado
como responsable de archivo de gestion de su unidad
administrativa, deberd presentar una copia de acta de entrega
recepcion del inventario de la documentacion entregada previo la
firma del paz y salvo y el nombramiento oficial del nuevo
responsable.

4.5.5 Ante el desconocimiento y/o incumplimiento de la normativa.-

En forma periddica la Gestidon Documental y Archivo realizard eventos
de capacitacion y socializacidon de la normativa vigente, procesos y
procedimientos en materia de gestion documental y archivo.

De igual manera, con la finalidad de verificar el cumplimiento de la
normativa, en forma aleatoria realizard visitas técnicas a los archivos
de gestidon y a los repositorios de archivo central, tanto en la
Administracion Central como en las coordinaciones zonales.

4.5.6 Documentacion siniestrada o de riesgo sanitario.-

En caso de que exista documentacion siniestrada o de riesgo sanitario

la Direccion Administrativa o quien haga sus veces en las

coordinaciones zonales informard sobre los hechos a la Direccién de

Archivo de la Administracién Publica de la Presidencia de la

Republica dentro del plazo méximo de 10 dias posteriores al evento,

anexando:

- Acta de constancia en la que se incorpore el levantamiento de
hechos aprobada por el Director Ejecutivo o su delegado.

- Fotografias, con sello institucional y rdbricas originales de los
funcionarios/as responsables, que manifiesten el estado fisico de
la documentacion.

- Cuando se trate de documentacidn que por sus condiciones
implique un riesgo sanitario por contaminaciéon, adicionalmente se
dard a conocer a la Direccién de Administracién de Recursos
Humanos, a efecto de que, a través de su Gestidn de Seguridad y
Salud Ocupacional acudaon a dictaminar las acciones
procedentes. Su participacion y dictamen deberd constar en el
Acta de Constancia.

5. Servicios documentales

5.1 Préstamos documentales.-
El préstamo de expedientes se otorgard, a través de los responsables de
archivos de gestion de cada unidad administrativa y los responsables de
los repositorios del Archivo Central INEC, para lo cual se deberd seguir el
siguiente procedimiento:

a. La unidad interesada remitird mediante correo electrénico al
responsable de la unidad administrativa con copia al responsable de
archivo de gestidon o archivo central, segun corresponda, la solicitud del
expediente a prestarse.

b. Una vez aprobada la solicitud, se procederd a llenar la correspondiente
Ficha de préstamo documental Formato 15, tamano A5 orientacion
vertical.

c. En caso de que se requieran mds de un expediente en préstamo, se
puede modificar el formato de la Ficha de Préstamo Documental,
repitiendo las veces que sea necesario los campos correspondientes a
REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL o en su defecto anexando el
listado descriptivo de la documentacion en préstamo.
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. Se imprimird la Ficha de Préstamo Documental Formato 15 en original

para el archivo de gestion o central y copia para la unidad requirente y
funcionario requirente.

. El expediente se prestard de manera integra sin desmembrar el mismo.

El responsable de archivo de gestion o repositorio de archivo central
segun corresponda utilizard senales en los sitios que ha localizado el
material documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacion restante.

. Los expedientes oforgados en préstamo quedardn bagjo la

responsabilidad del solicitante, quien deberd devolverlo de manera
integra al término del plazo establecido.

. El técnico de archivo dard seguimiento al préstamo hasta la devolucién

de los expedientes, cerciordndose de su integridad y reintegrdndolos de
inmediato a su respectiva ubicacion fisica localizando el lugar al que
corresponde, retirando la senal.

De no haber irregularidades, se procede a firmar Ficha de Préstamo
Documental Formato 15 en el campo correspondiente.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, la unidad no devuelve el o
los expedientes que le fueron prestados, se solicitard por escrito al titular
de la unidad la devolucidn correspondiente o procederd de
conformidad con la normatividad y legislacién aplicable.

El usuario que extravie o dane los expedientes en préstamo, deberd
elaborar un informe, que contendrd al menos los siguientes datos:
antecedentes, justificacion del hecho, medidas de subsanaciéon de ser
el caso, firma de responsabilidad, remitiéndola al responsable de la
unidad administrativa o Gestion Documental y Archivo, segun
corresponda, este serd infegrado a la ubicacion fisica del expediente
danado o extraviado, sin perjuicio de las acciones administrativas
correspondientes.

En caso de que el expediente a prestarse repose en un repositorio del
Archivo Central y la unidad requirente sea diferente a la duena de la
documentacién; el responsable del repositorio, noftificard mediante
correo electronico a la unidad administrativa duefa de la

documentacion.
Formato 15 Ficha Préstamos Documentales

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
1 ﬂIINGC NOMERE DE LA UNIDAD PRODUCTORA
vy B e e PRESTAMO DOCUMENTAL

FECHA. martes, 11 de febrero de 2020 NUMERC DE PRESTAMO: a3

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS: BLARTA INES LOZADA PINDS
NUMERD DEIDENTRICACION:  |1risoniie CARGD: [Anauista
AREA A LA CUF PERTENECE: [ TELEFOND CELULAR osurzoazes
CORREC ELECTRONICD:

EXTEMSION CFICINA 2200

REFERENCIR DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

NUMERO DE CAlA: 4 NUMER DF EXPEDIENTE: EE]
NOMERD DE HOJAS 16 UBICACION TOPOGRAHCA: ARCHIVD CENTRAL
FECHA DEL EXPECAENTE: 30/05/2015 ESTADO Flsico: REGULAR
DESCRIFCION:
CONTRATOS ASID 2015

DATOS DE LA DEVOLUCION
FECHA ACORDADA: | 15/02/2020 [FecHa REAL: 15/02/2020
TIEMPO DE FRORROGA: |wia

ORCERUACIONES:
N3 SE SOLCITA PRORROGA

SOUCITANTE RESPONSABLEDEL PRESTAMO RESPONSABLE RECEPCION
MARIA IKES LOZADA PINOS GEOVANNY VELASQUEZ GEOVANNY YELASQUEZ
Dl ARCHIVO CENTRAL ARCHVD CENTRAL

Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos PUblicos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC
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5.2 Copias certificadas
La Direccion Administrativa y los Responsables de la Gestion Administrativa
Financiera Zonal, podrdn expedir copias certificadas o compulsas, de
todos los documentos de archivo en original y copia certificada que

obren enlos archivos, o bases de datos del INEC.

5.2.1 Solicitantes.- Las unidades administrativas, personas naturales y
juridicas que podrdn solicitar la expedicidon de copias certificadas y

compulsas son:

a. Las partes de procedimientos administrativos.

b. Los servidores puUblicos cuando requieran para el desempeno de
las actividades oficiales.

c. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

d. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.

5.2.2 Solicitud.- Los solicitantes deberdn dirigir un pedido formal mediante
el Sistema de Gestion Documental, el mismo que deberd contener la
siguiente informacion:

a. Descripcion del documento o expediente a certificarse (nUmero,
nombre vy si se requiere certificar el expediente completo o la parte
competente).

b. Unidad administrativa donde reposa el original.

c. Motivacién para la solicitud, debidamente justificada.

d. NUmero de ejemplares requeridos.

Los requerimientos de copias certificadas dirigidos a la méxima autoridad
o a las coordinaciones zonales serdn reasignados a la Direccion
Administrativa o unidades administrativas  financieras  zonales,
respectivamente; quienes a su vez autorizardn el tfrdmite y lo reasignardn
al servidor de gestion documental y archivo responsable de preparar la
certificacidén, para su atencidén correspondiente.

En caso de que el pedido de copias certificadas haya sido dirigido a la
unidad administrativa en la que reposa la documentacién a certificarse,
esta deberd trasladar el pedido a la Direccidn Administrativa con un
memorando, adjuntando la documentacién original.

5.2.3 Procedimiento.- Una vez que el requerimiento se encuentre en el
drea a cargo de la emision de copias certificadas, los servidores de
gestion documental y archivo responsables de preparar la
certificacion seguirdn el siguiente procedimiento:

a. Identificar el archivo (gestibn o central) en el cual reposa la
documentacién a certificarse. En caso de que la documentacion
repose en una unidad diferente a la que va a redlizar a
certificacion, se solicitard el expediente a certificarse a la unidad
administrativa.

b. Se procederd a fotocopiar los documentos solicitados, los costos
de reproduccion correrdn a cargo del solicitante, de acuerdo lo
establecido en el literal b) del articulo 4 de la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y en
concordancia con el articulo 5 de su reglamento.

— Tomar contacto con el peticionario e informarle el nUmero de
hojas a fotocopiarse y la necesidad de que se encuentre
presente para cancelar las mismas.
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— Acompanar al peticionario a un centro particular de servicio de
fotocopias, el mismo que deberd situarse en un perimetro que
no supere los 100 metros desde |as instalaciones donde se sitUe
el drea de gestion documental y archivo correspondiente.

— Custodiar la documentacion a fotocopiarse vy ser el responsable
de su infegridad.

— El peticionario deberd cancelar el costo de las fotocopias.

- La documentaciéon original y las fotocopias serdn llevadas de
vuelta alasinstalaciones del INEC para continuar con el proceso
de certificacion.

. Cotejar las fotocopias a efecto de verificar que concuerdan

exactamente con los documentos de origen, si existen sellos, notas

a mano, rayas o demds en los originales, estos deben aparecer en

las copias.

. Foliar las fotocopias cotejadas en todas las hojas Utiles, en la parte

superior derecha en el anverso con nUmeros progresivos.

— La foliacion se realizard con esfero de azul.

— Formato a utilizarse: -00- acompanado de la sumilla de la
persona que realiza la foliacion.

. Enlas hojas que no contengan texto en el reverso, indicar "hoja en

blanco". En caso de que se utilice un sello, éste deberd permitir

facilmente su lectura.

Sellar la documentacién con sello de fiel copia o compulsa, segun

corresponda, el sello contendrd espacio para la sumilla y fecha:

— Sello de Fiel copia.- en copias de documentos originales que
reposen en los expedientes del INEC.

DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINAMCIERA
Certifico que este documento es fiel Certifico que este documento &5 fiel
copia del original. copia del original.

Quito, 31 OCT 2015 Quita, 31 0CT 2019
Director(a) Administrativo(a) Coordinador(a) Zonal

— Sello de compulsa.- en copias de documentos certificados que
tengan el sello de fiel copia emitidos por notarias u otras
instituciones  puUblicas, siempre y cuando estas estén
debidamente numeradas y con firma de responsabilidad.

IINEC HIINEC
DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMIMNISTRATIVA FINAMCIERA
Certifico gue este documento €3 Certifico gue este documento es
compulsa de la copia certificodo. compulsa de la copia certificada.
Quita, 31 OCT 2019 Quita, 31 OCT 2019
Director{a) Administrativela) Coordinador(a) Zonal
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g. Redlizar la razén de la certificacion, en la cual constard: la firma del

servidor autorizado, su cargo, fecha, el nUmero de copias igual a
la original, asi como el nimero de compulsas, de ser el caso,
documento de requerimiento y la base legal. La misma deberd
imprimirse en la parte posterior de la Ultima hoja. De no ser posible
la impresion en estos términos, se anexard una hoja que no se
foliard.

HlINeC

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CERTIFICO.- Que el documento que en 154 (ciento dncuenta y cualro) hojas antecede, contiene 106

copias simples, 2 copias compulsas y 46 del PROCESO SIE-INEC-005-2015, cuyo expediente original
e en la Gestion de Compras de Hienes y Servicios de este Instituto. La certificacion es solicitada por la
59?&5«13'5 Ing. Alejandra Erazo, Miembro de Equipo, con la finalidad de atender el pedido recibido mediante
oficio SN de fecha 20 de junic de 2022, tramite INEC-CGAF-DIAD-DA-2022-0338-E, de 4 de julio del 2022

Quito, 15 de julio del 2022

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVA

Base Legal: Humars! 12 del articule 10.2.7 Gastidn Adminstrediva del Estatuto Orginico de Gestién Ogerizacional por Procescs del INEC. oon respects 8
lat Btrbuciones y reep a8l Direstor's Adminitrotvo/a. ‘Emer copiat Senicadas oa i loR arehaos de 13 insttucdn,

Mota aclaratoria: L Dirsccion Administrative del INEC. no 3o responsabiizs por | sutenticided. validez o liciud de la informacion presertade pars 3@
certficacin por parie de i Gestidn que la cusiodia aal come Impscs por ol mal usa que e pueds hacer de los documentos certifcadon

. Entregar la documentacién para la firma del titular de la Direccidén

Administrativa o quien haga sus veces en las coordinaciones
zonales, quien sumillard todas las hojas que contengan sello de fiel
copia o compulsa y firmard la razén de certificacion.

Elaborar un memorando/oficio de respuesta con el fin de entregar
la certificacion, en el mismo se detallard el nUmero de hojas
certificadas y el nUmero de ejemplares solicitados.

Entregar el documento de respuesta, con las copias certificadas
en fisico Unicamente al interesado o representante acreditado.

. Registrar los campos correspondientes en la Tabla de Registro de

Certificaciones Formato 16.

En forma trimestral el drea de Gestion Documental y Archivo en la
Administracién Central y la Unidad Administrativa Financiera en las
coordinaciones zonales elaborardn un informe de las solicitudes de
copias certificadas atendidas en ese periodo y o remitirdn a la
Direccién Administrativa o quien haga sus veces en materia de
gestion documental y archivo.

Formato 16 Registro de Certificaciones

.INC_C GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO BLANTA CENTRAL/ZONAL
' ' REGISTRO DE CERTIFICA CIONES
Hu. i et A SOLICITUD FECHA IS,
HOMERE ASUNTO HRO. DOCUMENTD FECHA
1 VERAMICA FOMSECA INFORME DE GESTIN INEC-CGAF-DIAD-BS-2022-003-M 2BH0I022 INEC-CGAF-DIAD-DA-2022-0058-M 2110-222 4 MiA
z
3
4
5
B
7
HOMBRE CARG0 FIRHA

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC
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5.2.4 Certificacion de documentos electronicos.- La enfrega de
documentos firmados electronicamente no requiere certificacion,
siempre y cuando se mantengan en su mismo formato, es decir este
tipo de documentos se entregardn a través de correo electrénico o
dispositivos de almacenamiento como memory flash y CDs.

La validez de los mismos, asi como su integridad estd dada por la firma
electrénica que poseen, la cual puede ser verificada mediante los
aplicativos determinados para el efecto como FirmakC.

5.2.5 Certificacidon de documentos fisicos transformados a formato
digital.- Los documentos elaborados en formato fisico podrdn
certificarse en formato digital, mediante el siguiente procedimiento:

a. Capturarlos documentos en formato PDF.

b. Cotejar la captura a efecto de verificar que concuerdan
exactamente con los documentos de origen, si existen sellos, notas
a mano, rayas o demds en los originales, estos delben aparecer en
la captura.

c. Elaborar la razdén de cerfificacion senalando que la
documentacién original reposa en fisico, asi como el nimero de
hojas e identificando el nUmero de hojas fiel copia y compulsas.
Esta razon se adjuntard usando un editor de PDF al final del
documento.

d. El titular de la Direccidn Administrativa o quien haga sus veces en
las coordinaciones zonales, utilizard el sistema oficial para firma
electrénica definido por el ente rector de gobierno electrénico, y
procederd a suscribir el documento consolidado (documentos
capturados mds certificacion).

e. La firma electréonica deberd incluir la fecha y hora que se realizé la
firma de certificacion. En el documento a certificar se deberd No
se requerird firmar cada hoja del documento a certificar, ya que la
firma electronica ampara toda la informacién dado su principio de
integridad, segun lo define la normativa legal vigente.

f. Una vez el documento fue certificado con firma electrénica, este
NO podrd ser desmembrado, dado que pierde su validez.

g. Se elaborard el oficio/memorando de respuesta.

h. El documento certificado serd entregado en su mismo formato al
usuario mediante sistema informdtico de gestion documental,
correo electrénico o dispositivos de almacenamiento como
memory flash y CDs.

i. Registrar los campos correspondientes en la Tabla de Registro de
Certificaciones Formato 16.

5.2.6 Certificacion de informacion contenida en bases de datos.- La
informacién contenida en bases de datos serd entregada a los
usuarios en forma directa por las unidades que la custodian, mediante
oficio o memorando; solo en el caso de que requieran que la
informacién sea entregada en fisico, las unidades administrativas que
custodian la informacion deberdn remitir la misma con su aval de
legitimidad y senalar la ubicacion (repositorio digital) en el que se
encuentra contenida, a la Direccidn Administrativa o quien haga sus
veces enlas coordinaciones zonales, donde se procederd aimprimirla
y elaborar la razén de certificaciéon en la que se hard constar su
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condiciéon y el repositorio digital en la que reposa. Cada hoja llevard,
en la parte superior derecha del anverso, foliacion, sumilla y sello.

5.2.7 Consideraciones.-

a. Documentos sin firma, impresiones de comreos electronicos,
documentos con firma electrénica y fotocopias de las cuales no
exista el original, NO podrdn ser certificados.

b. El cofejo que se redliza entre originales y copias o capturas
acredita que es fiel reproduccidon del documento, sin que esto
impligue un pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o
licitud del mismo.

c. La documentacién declarada como confidencial no es
susceptible a ser entregada en copias certificadas o compulsas a
excepcion de que el peticionario sea el dueno de la informacion.

d. En caso de que exista duda al respecto de la licitud del pedido de
copias certificadas o de la reserva de la documentacion a ser
certificada, serd la Direccién de Asesoria Juridica la encargada de
disipar las mismas, previo brindar atencién al pedido en mencion.

5.3 Fedatarios administrativos.-
Con la findlidad de aportar a la simplificacion de trdmites y eliminar el
requerimiento de copias notariadas en sus frdmites internos, el INEC designa
como fedatarios administrativos a:

Administraciéon Central:
- Responsable de Gestion Documental y Archivo
- Responsable de Gestidon Tesoreria
- Responsable de Gestion Contable
- Responsable de Gestidn Presupuestaria
- Responsable de Gestidn del Manejo Técnico y Administraciéon del Talento
Humano
- Responsable de Gestion de Desarrollo Organizacional
- Responsable de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional
- Secretaria Direccion de Asesoria Juridica
Coordinaciones Zonales:
- Secretarias coordinaciones zonales
- Responsable de Gestidn Administrativa Financiera

Los fedatarios tienen como facultad personalisima, comprobar y verificar los
documentos publicos o privados que se le presenten, y previo cotejo con el
documento original que le exhibe el administrado autenticar la copia o dar fe
sobre la fidelidad y veracidad de la misma, reduciendo tiempos y costos para
los usuarios, para lo cual se establece el siguiente procedimiento:

a. Elfedatario cotejard entre el original que le exhibe el administrado
y la copia presentada y determinard la fidelidad del contenido de
esta Ultima

b. En caso de complejidad derivada del cUmulo o de la naturaleza
de los documentos a autenticar, el fedatario consultard al
administrado sobre la posibilidad de retener los originales, para lo
cual se expedird una constancia de retencién de los documentos
al administrado, por el término mdximo de dos dias hdbiles, para
certificar las correspondientes reproducciones. Cumplido este
término, se devolverd al administrado los originales referidos

c. Se foliard las copias en la parte superior derecha del anverso a fin
de determinar el nUmero de hojas que conforman el documento,
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en los casos que asi lo requiera se estampard el sello de Hoja en
Blanco al reverso
d. Se estampard o imprimird en la primera hoja del documento, de
preferencia enla parte superior derecha, el sello de fedatarios, que
contendrd los siguientes datos:
- Nombre de la unidad administrativa
- Fecha
- NUmero de hojas
- Nombre del Fedatario Administrativo
- Firma
- Leyenda: Doy fe que en mi presencia se exhibié el original
del presente documento, y luego de su verificacion y
cotejo, se acepta como habilitante en el trdmite de
., por lo que forma parte del
expediente correspondiente.

HNINEC ..o pERE

Namero de hojas:

Unidad Administrativa:

Doy fe que en mi presencia se exhibio el original del presente documento,
y luego de su venficacion y cotejo, se acepta como habilitante en el tramite
de

por lo que forma parte del expediente correspondiente.

Nombre del fedatario Firma del fedatano

e. Las certificaciones emitidas pasardn a conformar los expedientes y
cumplirdn el ciclo de vida de los documentos de archivo del INEC

f. Los fedatarios institucionales mantendrdn un registro de las
certificaciones por ellos emitidas.

La facultad para redlizar autenticaciones, atribuida a los fedatarios
administrativos no afecta la potestad administrativa del Director/a
Administrativo, para dar fe de la autenticidad de los documentos que la
institucion haya emitido.

Las certificaciones otorgadas por los fedatarios administrativos tendrdn validez y
eficacia, exclusivamente en el dmbito de las actividades del INEC.

6. Gestion de documentos electréonicos

El INEC deberd considerar para la gestion de documentos electrénicos y
digitales:

6.1 Produccién.-
La creacidn, recepcion, captura y control de la informacién generada a
través de medios electronicos, considerard las mismas condiciones que un
documento en soporte fisico.

6.1.1 Creacion.-

Cada unidad administrativa, al crear documentos electrénicos, deberd
utilizar los metadatos minimos dispuestos. Dependiendo de la tipologia
documental se podrd establecer metadatos especificos adicionales.

6.1.2 Recepcion.-
Son los canales, como correo electrénico, documentos generados por
sistema de gestion documental, entre otfros, a través de los cuales la
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informacién ingresa al INEC. Se identificard los tipos de soportes de los
documentos recibidos y se ingresard al sistema informdtico de gestiéon
documental.

6.1.3 Captura.-

Todo documento en soporte fisico debe ser digitalizado para conformar el

expediente electrénico. Para los documentos que ya se encuentren en un

medio digital, se mantendrd en su formato y se lo integrard de esa forma al
expediente electrénico. Los pardmetros minimos a considerar para la
captura son los siguientes:

a. La digitalizacién deberd redlizarse preferentemente en blanco y negro,
en el caso que la imagen del documento original a color no fuera
legible.

. Laresolucion deberd estar configurada en 300 ppp/dpi.

c. Sila calidad de visualizacion del documento resultante lo permite, podrd
utilizarse una resolucién menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor
tfamano del mismo.

d. Bvitar activar el reconocimiento éptico de caracteres, denominado
OCR.

e. El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a
conformar un expediente hibrido con toda la informacién que se genere
en los sistemas. Para ello se dejard constancia en una hoja testigo de la
conformacion del expediente.

6.1.4 Control.-

Aligual que el documento en soporte fisico, se mantendrd un registro de los
tradmites externos que ingresan a la institucion y se realizard un control de los
tiempos de respuesta.

O

6.2 Gestion.-
Comprende las etapas de clasificacién, valoracion y baja de los
documentos electrénicos.

6.2.1 Clasificaciéon.- Permite al servidor pUblico encargado conformar los
expedientes de acuerdo al orden en que se generaron de
conformidad a las series documentales previamente identificadas en
el CGCD.

6.2.2 Valoracion.- Se deberd verificar en forma peridédica las caducidades
establecidas en la TPCD, a fin de que el equipo responsable valide la
informacién a ser eliminada en el sistema.

6.2.3 Baja de documentos electronicos.- Posterior al dictamen de baja
documental, emitida por la Direccién de Archivo de la Administracion
PUblica de la Presidencia de la Republica, los expedientes
electrénicos deben ser borrados de forma segura, verificando que no
queden respaldos.

6.3 Preservacion.-
Los sistemas que gestionen los documentos electronicos, contardn con todas
las medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la
informacién como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacion.

6.3.1 Medidas de seguridad.- Las unidades administrativas que
administren sistemas informdticos de gestién y almacenamiento de
documentos, deberdn tomar en cuenta medidas de seguridad que
abarquen, como minimo, los siguientes temas:
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a. Permisos, usuarios y roles.- Proporcionar los accesos
correspondientes a los usuarios que estén previaomente
autorizados para el manejo de Ia informacion.

. Comunicaciéon.- Mantener una comunicacién cifrada.

c. Infraestructura.- Se dispondrd de una arquitectura tecnoldgica
qgue proporcionard los mecanismos necesarios a fin de
salvaguardar la informacion.

d. Respaldo de informacioén.- Establecer claramente los periodos
en los cuales se realizardn los back up (respaldo).

e. Seguridad de la informaciéon.- Establecer los mecanismos
adecuados que garanticen la seguridad de la informacion.

f. Auditoria.- Confrol y seguimiento sobre los procesos realizados
con los datos a través del sistema.

O

6.3.2 Migracién.- Previo a suspender la operacidn de un sistema
informdtico, se verificard que los documentos electronicos de archivo
que contenga, asi como su informacién, se fransfieran en forma
integra a un nuevo sistema.

Se deberd programar su transferencia de acuerdo con un plan
coordinado con la Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion y el Oficial de la Seguridad, considerando siempre que
la informacién pueda ser accesible en cualquier formato y aplicacion.

Para salvaguardar los documentos se deberd supervisar el proceso de
migracion y constatar la correcta transferencia de la informacién.

6.4 Acceso vy difusion.-
Los sistemas garantizardn el acceso, consulta y visualizacion de los
documentos electrénicos.

Se establecerdn el control de los accesos en el caso de documentos de
cardcter confidencial y reservado.

Los sistemas informdticos de gestion documental y archivo proporcionardn
instrumentos adecuados para la busqueda, localizacién y recuperaciéon de
los documentos electronicos de archivo.

6.5 Digitalizacioén.-
Se deberd tomar en cuenta los siguientes aspectos:

6.5.1 Compresion de documentos.- Se recomienda el formato PDF,
permite la preservacion y facil recuperacion del documento. Para los
casos especiales de preservacion histdrica se usardn formatos
especificos de acuerdo con las necesidades del INEC, considerando
el volumen de amacenamiento de cada uno de ellos.

6.5.2 Cuidado del documento fisico.- Al momento de realizar la
digitalizacion se deberd tener presente lo siguiente:

a. Documentacién empastada.- Evitar el dano de la documentacién
al momento de la digitalizacion. No doblar las hojas durante el
escaneado.

b. Documentacion anillada.- De preferencia quitar el anillo del
documento para evitar su deterioro. Una vez culminado el proceso
dejar el documento en su estado original teniendo cuidado en el
orden y estado del mismo.

c. Atasco de papel.- Evitar la ruptura del documento.
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d. Documentacién histérica.- Redlizar la manipulacion utilizando
guantes que eviten el contacto directo entre el personal y el
documento.

e. Integridad del documento.- No readlizar marcas de ningun tipo
(IGpiz, esferogrdfico, resaltadores, marcadores) sobre Ia
documentacion.

6.5.3 Preparacion de documentos para la digitalizacion e indexacion.-
Se usard el equipamiento necesario que esta actividad amerita, esto
es guantes y mascarillas tipo quirdrgico, gafas, mandiles, etc.,
manipulando la documentacién en zonas adecuadas, limpias y que
propendan a la eficiente aplicacion de la seguridad de la
informacion.

6.5.4 Control de la calidad de los procesos de digitalizacion.- El INEC
considerard las acciones tendientes al control de la calidad de la
digitalizacion e indexacién, que incluyan lo relativo a autenticidad,
fiabilidad, integridad de los documentos de archivo generados y
recibidos.

Estas acciones permitirdn verificar que el documento digital sea
idéntico al documento original, para ello se deberd tomar en cuenta
los siguientes lineamientos:

a. Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el
proceso de digitalizacion.

b. Establecer unallista de requisitos que deberd cumplir el documento
digitalizado.

c. Determinar si el control de calidad se lo realizard sobre toda la
documentacion o por muestreo.

d. Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva
digitalizacion.

e. Cantidad de documentos digitalizados versus canfidad de
documentos fisicos.

De ser el caso, acceso para modificaciones a la metadata o imagenes
y administracién del sistema de archivo digital.

Elaborado Msc. Andrea |. Cevallos A.
por: MIEMBRO DE EQUIPO

Sr. Geovani Veldsquez Minas
Revisado por: | RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL,
EN FUNCIONES

Msc. Franklin Gualoto Pillgjo
Revisado por: | RESPONSABLE DE LA GESTION DE
SERVICIOS, PROCESOS Y CALIDAD

Aprobado Msc. Maritza Jumbo Oviedo
por: DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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MATRIZ DE CONSERVACION DE FORMULARIOS

DATOS GENERALES EXISTE LA ‘ TIEMPO DE CONSERVACION DEL
= TIEMPO DE SUSTENTO TECNICO Y/O LEGAL PARA LA
DIRECCION UNIDAD OPERACION DESCRIPCION CONSERVACION NECESIDAD DE DIGITALIZACION ARCHIVO DIGITAL (SOLO SI EXISTE OBSERVACIONES
ESTADISTICA DIGITALIZAR SUSTENTO PARA LA DIGITALIZACION)
En el IPCO se mantiene un archivo digital de
los formularios de investigacion desde el
Es un indicador legal para cumplir con lo 2013; y, un archivo fisico ya que es custodio
" . P . y dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nacional por el lapso de 3 afios de la informacion Revisado por equipo GIE-IPCO. Se ratifica)
Gestién de Indicadores Indice de Precios de la Formularios de " . AR . . : " - l0s plazos de conservacion de los
DECON P ” . L 7 afios minimo Sl de Contratacion Publica (LOSNCP) y sujeto a 10 afios (formularios con firma de responsabilidad
Econémicos Construccion investigacion . . L . documentos del IPCO que constan en la
auditorias por parte de la Contraloria General del de funcionario designado por la Empresa | matriz de formularios.
Estado para entregar la informacién al INEC), que
son indispensables por tratarse de un
indicador legal.
Revisado por equipo GESE-ESED. Si bien
dentro del anexo 1 de la resolucién 018,
Ia Encuesta de Edificaciones no aplica
para la digitalizacion de los formularios,
en el proceso de mejora de la operacién
estadistica se identifico la necesidad de
contar con los respaldos de los
formularios originales, si bien esta
informacion esté respaldada en las bases|
. . i La operacién estadistica pasa a denominarse |4 datos el tnico verificable que
Si bien la informacion que fue recolectada en los . = " . sustenta la informacion ingresada son
e a partir del afio 2022 como "Estadisticas de e
Encuesta de formularios fisicos es respaldada en las bases de Edificaciones” operacidn que forma parte los formularios fisicos. En ese sentido,
Gestion de Estadisticas e X Formularios con ~ datos, el unico verificable que respalda la . P 9 P desde la DECON, con fecha 22 de marzo
DECON Estructurales Edificaciones (Permisos informacién sensible 2 afios Sl informacién de las bases de datos generadas son 5 afios del componente 4 del proyecto de 2022, mediante memorando Nro.
de Construccion) los formularios fisicos mismos uegcorm’enen "INNOVACION DE LA PRODUCCION DE \N‘EC‘;QGT‘PE-CDZEC(‘)N-fZOZZ‘-OIZZ-M, *
) ) g ESTADISTICAS ECONOMICAS - INNOVA_EC [0 2 1as CZ planificarta
variables sensibles. " digitalizacion de los formularios de los
2022". periodos 2020 y 2021 de manera
paulatina, y posterior proceder a enviar
a archivo considerando el plazo de
conservacion (2 afios), de acuerdo a lo
ue determina el “Instructivo para la
Baja de los Formularios, Cuestionarios,
Boletas censales y Documentos
[Auxiliares empleados por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC)
en sus Operaciones Estadisticas”.
Encuesta de Superficie
Gestion de Estadisticas Produccién Cuestionarios ESPAC
DEAGA . : . 3 afios NO
Agropecuarias Agropecuaria Continua 0.1
(ESPAC)
Encuesta de Superficie . .
Gestin de Estadisticas Produccion Este documento sirve para comparar el nimero
DEAGA : ) . Formularios ESPAC 0.2 3 afios N de personas productoras y numero de terrenos 3 ANOS
Agropecuarias Agropecuaria Continua
con las ortofotos
(ESPAC)
Encuesta de Superficie
Gestion de Estadisticas Produccién Insumo inicial de referencia para el nuevo &
DEAGA . . . Carpeta de Segmento 3 afios Sl ) ) P 3 ANOS
Agropecuarias Agropecuaria Continua periodo de referencia.
(ESPAC)
- Insumo inicial de referencia para el nuevo
Encuesta de Superficie ) . .
L, - L, periodo de referencia/ Este documento sirve para
Gestion de Estadisticas Produccién ’ o . &
DEAGA . . . Orto fotografia 3 afios Sl comparar el nimero de personas productoras y 3 ANOS
Agropecuarias Agropecuaria Continua N
numero de terrenos con la base del sistema
(ESPAC)
lexperto de la encuesta
Encuesta de Superficie
Gestion de Estadisticas Produccién
DEAGA . . . Mapa Censal 3 afios NO
Agropecuarias Agropecuaria Continua
(ESPAC)
Encuesta de Superficie
Gestion de Operaciones de Produccién & Luego de la publicacion los formularios
DEAGA P Formularios 3 afios NO 3AROS € P

Campo

Agropecuaria Continua
(ESPAC)

[quedan inservibles




Gestion de Estadisticas

Censos de Poblacion y

DIES Estructurales, Sociales y Vivienda Boleta Censal 1 afio NO (Contienen informacion confidencial
Demograficas
Gestion de Estadisticas . o Contienen informacién confidencial.
3 Registro Unico de . o o .
DIES Estructurales, Sociales y Damnificados Formulario Censal 2 afios NO Desagregado 1 afios en la Unidad de
Demograficas Gestion y 1 afio en archivo general
Gestion de Estadisticas Registro Estadistico de Formulario de Después de realizada la publicacion se debe
DIES Sociodemogréficas en Base 8 . . . 2 afios NO [de mantener 1 afio en la Unidad de Gestion
: . . Nacidos Vivos recoleccion . "
a Registros Administrativos y 1 afio en el Archivo Central
Gestion de Estadisticas Registro Estadistico de Formulario de Después de realizada la publicacion se debe
DIES Sociodemogréficas en Base 8 ) . 2 afios NO [de mantener 1 afio en la Unidad de Gestion
: . . Defunciones Generales recoleccion . "
a Registros Administrativos y 1 afio en el Archivo Central
Gestion de Estadisticas Registro Estadistico de Formulario de Después de realizada la publicacion se debe
DIES Sociodemogréficas en Base 8 . . 2 afios NO [de mantener 1 afio en la Unidad de Gestion
N . . Defunciones Fetales recoleccién . .
a Registros Administrativos y 1 afio en el Archivo Central
Gestion de Estadisticas Registro Estadistico de Formulario de Después de realizada la publicacion se debe
DIES Sociodemogréficas en Base 8 ) . . 2 afios NO [de mantener 1 afio en la Unidad de Gestion
: . . Matrimonios recoleccion . "
a Registros Administrativos y 1 afio en el Archivo Central
Gestion de Estadisticas Registro Estadistico de Formulario de Después de realizada la publicacion se debe
DIES Sociodemogréficas en Base 8 . . . 2 afios NO [de mantener 1 afio en la Unidad de Gestion
N L . Divorcios recolecciéon N N
a Registros Administrativos y 1 afio en el Archivo Central
Gestion de Estadisticas Registro Estadistico de Formulario de Después de realizada la publicacion se debe
DIES Sociodemograficas en Base | Recursos y Actividades recoleccion 2 afios NO de mantener 1 afio en la Unidad de Gestion
a Registros Administrativos de Salud y 1 afio en el Archivo Central
. - Encuesta de Empleo, .
Gestion Estadistica P Formulario de =
DIES Desempleoy L 1afio NO
Permanente de Hogares recoleccion
Subempleo - ENEMDU
Gestion Estadistica Encuesta Nacional de Formulario de .
DIES . : i 1afio NO
Permanente de Hogares Trabajo Infantil ENTI recoleccion
Encuesta piloto para
Gestion Estadistica evaluar las nuevas Formulario de " Encuesta piloto para evaluar las nuevas
DIES . . 1afio NO .
Permanente de Hogares | formas de trabajo de la recoleccion formas de trabajo de la CIET 19
CIET 19
Gestion de Estadisticas Encuesta Nacleﬂ’al de Formulario de .
DIES Permanentes a Hogares Saludy Nutricién - recoleccién 1afio No
N ENSANUT
- - | .
DIES Gestion de Estadisticas Encuesta‘de Desarrollo Formularlg de 1 afio NO
Permanentes a Hogares Infantil - ENDEIN recoleccion
. . Encuesta de .
Gestion de Estadisticas o Formulario de "
DIES Seguimiento al Plan L 1afio NO
Permanentes a Hogares . recoleccién
Nacional de Desarrollo
Formularios de
. ” o Actualizacion - .
Gestion de Cartografia Censo de Poblacién y e ~ Informacion base para levantamiento de o
DICA o o Cartografica Censos de 5 afios Sl ) . 10 ANOS
Estadistica Vivienda . . loperaciones estadisticas
Poblacion y Vivienda y
anexos
Actualizacién
Cartografica y Mejora . Garantizar la conservacién de documentos
Gestion de Cartografia | de Informacién de Formularios de levantados en campo, los mismos que son
DICA & Actualizacion 2 afios sl Por N 5 AROS

Estadistica

Direcciones a
Establecimientos
Econémicos

Cartografica y anexos

requeridos por los usuarios internos para
consultas y verificaciones




Gestion de Cartografia

Encuesta Nacional de

Formularios de
Actualizacion

Garantizar la conservacién de documentos
levantados en campo, los mismos que son

DICA o Empleo, Desempleo y i 2 afios sl 3 o 5 ANOS
Estadistica Cartografica y anexos requeridos por los usuarios internos para
Subempleo-ENEMDU o
ENEMDU consultas y verificaciones
Encuesta de Superficie Garantizar la conservacién de documentos
Gestion de Cartografia Produccion Segmentos levantados en campo, los mismos que son o
DICA o 8 : " g - 2 afios Sl . P P g 5 ANOS
Estadistica Agropecuaria Continua | cartogréficas ESPAC requeridos por los usuarios internos para
(ESPAC) consultas y verificaciones
: Formularios de Garantizar la conservacién de documentos
Gestion de Cartografia Encuesta Nacional de Actualizacion levantados en campo, los mismos que son
DICA Lartog| salud y Nutricion - 1al 2 afios si ? PO, 105 Mismos q 5 ANOS
Estadistica ENSANUT Cartografica y anexos requeridos por los usuarios internos para
ENSANUT consultas y verificaciones
: Garantizar la conservacién de documentos
Gestién de Cartografia Encuesta de Formularios de levantados en campo, los mismos que son
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