Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

'REPUBLICA
| DEL ECUADOR

REPUBLICA DEL ECUADOR
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
RESOLUCION No. 046-DIRE]J-DIJU-NI-2025
CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, prescribe: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores puiblicos y las personas que
actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn 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 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad,  jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

el articulo 10 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, establece:
“Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones piiblicas y personas juridicas
de derecho puiblico, crear y mantener registros puiblicos de manera profesional, de acuerdo con lo
que determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos para que el derecho a la informacion se
pueda ejercer de forma integral; y, en ningiin caso se justificard la ausencia de normas técnicas y
manejo de archivo de la informacion y documentacion tanto fisica como digital para impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun 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 publicos, y privado, (...) y que sirva de fuente
para estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)”;

el articulo 10 de la Ley de Estadistica, sefiala: “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/la Director/a General en la actualidad Director/a
Ejecutivo/a, es el representante legal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos y el responsable
de su gestién técnica, econdémica y administrativa;

mediante Acuerdo No. 004-CG-2023, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 257 de
27 de febrero de 2023, la Contraloria General del Estado expidi6 las Normas de Control Interno para
las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que
dispongan de recursos publicos;
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la Norma de Control Interno 401-05, reza: “Documentacion de respaldo y su archivo. La mdxima
autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que aseguren la existencia, custodia,
entrega recepcion y conservacion de la documentacion generada en soporte digital o electronico,
observando la normativa vigente sobre optimizacion y eficiencia de tramites administrativos,
conservacion de archivos, firma electronica y demds normas pertinentes. (...)";

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, expidid la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién 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
Piiblicos, serd de uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones
del sector publico y privado en los que el Estado tenga participacion”;

el numeral 1 del articulo 15 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
los Archivos Publicos, sefiala: “Atribuciones 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 mdxima autoridad institucional, la politica institucional en materia de
gestion documental y archivo (...)”;

a través de Resolucién No. 011-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 20 de febrero de 2015, se expidi6 el
Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos - INEC, en cuyo articulo 10, numeral 10.3.7 establece como misiéon de la Gestion de
Administrativa: “Administrar eficaz y eficientemente los recursos materiales, bienes y servicios
administrativos demandados para la gestion de la institucion, de conformidad con la normativa
vigente”;

el articulo 10 de la Resolucién Nro. 036-DIREJ-DIJU-NI-2022 de 02 de noviembre de 2022, que
expide el “Instructivo para la Expedicién de Normativa Interna, Administrativa y Técnica del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos - INEC, norma: “Del informe justificativo.- La
Coordinacion/Direccion/Unidad técnica competente, elaborard un informe motivado con el cual se
Jjustifique la necesidad para la expedicion, actualizacion, reforma o derogacion de normas técnicas,
el cual serd puesto en conocimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a para su aprobacion.”

con Resolucién Nro. 039-DIREJ-DIJU-NI-2022 de 17 de noviembre de 2022, el Director Ejecutivo
en funciones resolvié: “Expedir EL INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS”;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 531 de 13 de febrero de 2025, el Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador, designé a la Doctora Eva Maria Mera Intriago como Directora Ejecutiva del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

mediante Informe para Actualizacién de la Resolucién del Instructivo de Gestion Documental y
Archivo, revisado y aprobado por la Directora Administrativa el 27 de noviembre de 2025, se
recomendé: “(...) Actualizar el “INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS” anexo a la Resoluciéon Nro. 039-DIREJ-
DIJU-NI-2022 de 17 de noviembre de 2022, para cumplir con lo establecido en la Regla Técnica
para la Conservacion de los Archivos Publicos y realizar las eliminaciones de documentos que han
cumplido con el tiempo de conservacion. (...)";

Que, mediante memorando Nro. INEC-CGAF-DIAD-2025-1684-M del 28 de noviembre de 2025, la
Directora Administrativa solicit6 a la Directora Ejecutiva: “(...) autorizacion para la elaboracion
de la resolucion respectiva y se actualice el instrumento normativo vigente en la Resolucion Nro.
039-DIREJ-DIJU-NI-2022; el cual ya cuenta con revision de procesos especificos identificados
como mejora necesaria. (...)”;

Que, através de memorando Nro. INEC-INEC-2025-1199-M del 28 de noviembre de 2025, la Directora
Ejecutiva, en atencion al memorando precedente, puso en conocimiento de la Directora
Administrativa y la Directora de Asesoria Juridica que: “(...) revisados los antecedentes y la
Justificacion emitida en los documentos anexos, se procede a autorizar la elaboracion de la
resolucion respectiva y se actualice el instrumento normativo vigente en la Resolucion Nro. 039-
DIREJ-DIJU-NI-2022, a fin de que en el dmbito de sus competencias procedan con el trdmite
respectivo de conformidad con lo que determina la normativa vigente para la emision del nuevo
instrumento legal’; y

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes singularizadas y con sustento
en las consideraciones expuestas;

RESUELVE:

Expedir el “INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS”, de conformidad con el siguiente articulado:

Articulo 1.- Objetivo.- Implementar el "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, de forma estandarizada y efectiva, el ciclo de vida de los documentos.

Articulo 2.- Alcance.- El instructivo es de uso obligatorio para todos los servidores/as y trabajadores del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos en Administraciéon Central y en las Coordinaciones Zonales.

Articulo 3.- Integralidad.- Forman parte integrante de la presente resolucién el Instructivo de Gestién
Documental y Archivo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, y la Matriz de conservacion de
formularios, los cuales se encuentran anexos al presente instrumento.

Articulo 4.- Operatividad.- Las unidades administrativas del INEC seran las responsables de dar
operatividad segin el dmbito de sus competencias, en concordancia con sus atribuciones previstas en la
normativa legal vigente.
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DISPOSICION GENERAL
UNICA.- De la correcta aplicaciéon de la presente resolucidn, encirguese a la Coordinacién General
Administrativa Financiera, a la Direccién Administrativa en Administracién Central; y, al Responsable de
Gestiéon Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales.
DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Derdguese la Resolucién No. 039-DIREJ-DIJU-NI-2022 del 17 de noviembre de 2022.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion.
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
Dado en Quito Distrito Metropolitano.

La fecha de emision de la presente resolucién serd la de su suscripcion.

¥ irmado electrénicamente por:
SEVA MARIA MERA
Bl INTRIAGO

validar Gnicamente con FirmaEC

Dra. Eva Maria Mera Intriago
DIRECTORA EJECUTIVA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

do electrénicamente por

Farimado e :
ICOLAS MATHEO
4

Elaborado por: Nicolas Corral 16-12-2025

Miembro de equipo

Revisado y Roxana Flores 16-12-2025
aprobado por:
Directora de
Asesoria Juridica
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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 institucién.

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 administracion central
y desconcentrado.

.  Definiciones y abreviaturas

Accesibilidad.- Facilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico, su estado de conservacién, 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 documentacién procedente de las distintas
unidades productoras, una vez que esta documentacidon ha cumplido su plazo en el archivo
de gestidn, pero que conserva todavia valor legal, administrativo, financiero e histdrico.

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

Bibliorato.- Unidad de almacenamiento de documentos de pasta dura, de lomo ancho, con
anillos metalicos.



Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccién o recepcién hasta la determinacidn de su disposicion
final, que puede ser baja documental o conservacidon 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
verificado y validado, lleva una certificacion.

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

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

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

CGCD.- Cuadro General de Clasificacion 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 mensaje.

Difusidn.- Funcién archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizacién de los
fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que
desempeiian 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
digitalizacion.

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

Emisor.- Persona que origina un mensaje.

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por



la misma entidad, con ordenamiento cronoldgico, construccion ldgica en la que tienen
explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccion y
efectos.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite identificar y retirar toda aquella
documentacidn 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 informaciéon 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 autenticar la copia o dar fe sobre la fidelidad y veracidad de la misma,
reduciendo tiempos y costos para los usuarios en tramites 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 suspensién del folio o si se sustrajo parte del archivo.

GPR.- Gobierno Por Resultados.

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

INEC.- Instituto Nacional de Estadistica y Censos.
LOTAIP.- Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica.

Metadato.- Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura
de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

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

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

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

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

POA.- Plan Operativo Anual.



Soporte documental.- Medios materiales en los cuales se contiene la informacién 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 conservacion de acuerdo a sus valores
documentales y determinara el destino final de la documentacidn.

TPCD.- Tabla de Plazos de Conservacion 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 atributo de los documentos producidos por la institucién en
virtud de su aspecto misional.

UATH.- Unidad Técnica de Talento Humano.

IV. Responsables

A continuacion se definen los y las responsables quienes; ademas de cumplir con las
atribuciones y responsabilidades determinadas en la Politica Institucional de gestion
documental y archivo y normativa legal vigente; y, garantizaran la correcta aplicacién del

presente instructivo.

Rol

Responsable

Responsable del proceso

Direccion Administrativa o quien haga sus veces en materia de gestion
documental y archivo.

Responsables zonales del
proceso

Gestidén Administrativa Financiera.

Responsables de las
unidades

administrativas INEC

Titulares de la Direccién Ejecutiva, Subdireccién General, Coordinaciones
Zonales, Coordinaciones Generales, Coordinaciones Técnicas y
Direcciones.

Responsables de archivos
de gestion

Designados/as mediante memorando por el Responsable de la Unidad
Administrativa.

V. Herramientas metodoldgicas de archivo




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

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

b. Las unidades administrativas identificaran sus series documentales, en funcion de
sus atribuciones, responsabilidades, procesos, productos y servicios; definiran los
flujos documentales y los responsables de cada actividad; y estableceran los
expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso y las consolidaran en el
formato establecido de CGCD Formato 1, el mismo que debera ser en tamafio A4,
orientacién horizontal.

C. Posteriormente las unidades administrativas, revisaran el marco normativo de sus
actividades con el fin de determinar el destino final de sus series y subseries y los
tiempos de conservacion en cada tipo de archivo, informacién que deberd ser
consolidada en el formato establecido de TPCD Formato 2 el mismo que debera
ser en tamano A4, orientacion horizontal.

d. La Direccion Administrativa a través de su Gestidon Documental y Archivo, asesorara
y brindard su acompafiamiento a las unidades administrativas, durante el
levantamiento o actualizacién de su CGCD y TPCD; adicionalmente, coordinard el
acompafiamiento del ente rector cuando asi se lo requiera.

€. Cada unidad administrativa elaborard y suscribird un acta de conformidad del
levantamiento o actualizacidn de las series y subseries documentales y sus plazos
de conservacion y lo remitirdn, mediante memorando, a la Direccidn
Administrativa.

f. La Direccién Administrativa, a través de su Gestion Documental y Archivo,
consolidard la informacién recibida de todas las unidades administrativas.

g. La Direccidon Administrativa suscribira el Acta de aprobacion de las Herramientas
Metodoldgicas Institucionales, y remitira estas herramientas a la Direccion de
Archivo de la Administracién Publica del ente rector, para su respectiva validacién.

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

i. Las series identificadas como reservadas formaran parte del Cuadro General de
Clasificacién Documental, sin hacer constar descripcidn y origen de la misma.

Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificaciéon Documental CGCD
Formatol:

a. Nombre del fondo documental: INEC.

b. Seccion documental: Division del fondo representada por el nombre de las
Coordinaciones.

C. Subseccién documental 1: Divisiéon de la seccién representada por el nombre de las
Direcciones.

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



e. Serie Documental: Cada una de las divisiones de las subsecciones documentales
gue corresponden a las responsabilidades especificas derivadas de un proceso o
atribucién. Cada serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una
responsabilidad o actividad.

f. Subserie Documental: Son subdivisiones de las Series, se usan solo en caso de
requerirse.

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

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

i. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacién en funcién de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. La documentacién
podra ser: publica, confidencial o reservada.

Formato 1 Cuadro General de Clasificacién Documental
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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 Conservacion Documental TPCD
Formato 2:

a. Plazos de conservacién: se establecera en numero de afos, el tiempo en que los
expedientes deberdan permanecer en cada categoria de archivo. En caso de
conservacién permanente se colocara la letra “P”.

bb. Base legal: de conformidad con las leyes vigentes, se colocara la Ley y el articulo
gue determine los plazos de conservacidon o eliminacion para las series o subseries.

C. Disposicion final: de acuerdo a la valoracién que realice la unidad administrativa, se
determinara la disposicién final de los documentos la cual puede ser la
conservacién permanente o la eliminacién mediante la baja documental.

d. Técnica de seleccidn: solamente en el caso que se establezca que la disposicion final
de los documentos es la conservacion, se determinara una técnica de seleccion, 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.

Formato 2 Tabla de Plazos de Conservacién Documental
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL
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Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos Elaboracidn:
Gestion Documental y Archivo INEC

VI. Ciclo de vida de los documentos

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

§ | !
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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 utilizacién y consulta, por el plazo
determinado en la TPCD. Son administrados por un responsable de archivo de
gestién que serd nombrado mediante memorando por el responsable de su unidad
administrativa, el nombre del servidor designado se notificard a la Direccion
Administrativa para su correspondiente registro.



1.1.2 Archivo Central.- bajo responsabilidad de la Gestién Documental y Archivo, se
encuentra conformado por los repositorios de: La Administracidon Central y de cada
Coordinacion Zonal, custodian la documentacidon 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 Administracidn Central y por los Coordinadores Zonales
en cada coordinacidn zonal. Los responsables de los repositorios de Archivo Central de las
coordinaciones zonales, recibirdn las transferencias primarias de su zona y mantendran un
inventario actualizado de la documentacién que custodian, dicho inventario serd remitido en
forma semestral a la Administracidn Central para su consolidacidn por parte del responsable
del repositorio de la Administracion Central.
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2. Gestion documental

2.1 Produccién documental.-

Todos los servidores del INEC podran elaborar documentos en el dmbito de sus
competencias, para lo cual consideraran que dichos documentos deben hacerse en
el momento que el flujo del proceso lo determine y permitir identificar plenamente:
quien lo elabord, revisé y aprobé.

La produccion documental estard limitada a la normativa legal vigente, evitando en
lo posible tener mas de un documento original dentro de los archivos
institucionales, no se emitiran copias o fotocopias para fe de recepcion, en su lugar
se usara la matriz denominada Registro de Correspondencia Formato 3, tamafio
A4 orientacidn horizontal. Cabe sefalar que esta matriz serd Unicamente utilizada
en el caso de documentos firmados manualmente y anexos en fisico de



documentos firmados electrénicamente. Los documentos
reasignaran en su medio.

Formato 3 Matriz de Registro de Correspondencia

DIRICOON ADNENST FATIVA

— GESTION DOOSMENTAL Y S8 09VD
' ‘ REGEISTRO DE CORRESPONDENCA

electrénicos se

FRAD A TR

208D

| T
| M VORGS0 S b antnn I L LT A0 -
| ey remas neea

S )

X5 BUAMAY
T RS IR RE T CONTRATOS OB EIWALES » ,\-,m $OOCATD CAITILD

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

Nota: Evitar la produccién indiscriminada de documentos, priorizar el uso del
correo electrénico institucional y la intranet para emitir comunicados, invitaciones

o disposiciones internas, salvo las excepciones que la ley lo exija.

2.2 Formatos de gestion documental y archivo.-

Para la administracién y control de los documentos de archivo, en cada una de sus
fases, se usardn los formatos desarrollados por la Direccién 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.

2.3 Plantillas para elaboracién de documentos.-

Para la elaboracidon de documentos que se generen fuera del sistema informatico

de gestidon documental, tales como: informes, actas, presentaciones, matrices y
demas, se usardn las plantillas correspondientes elaboradas por la Direccion de
Comunicacion Social, las cuales se hallan disponibles en la intranet institucional.

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

imagen institucional.

2.4 Registro documental.-
Considera los procedimientos de:
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2.4.1 Recepcion 2.4.2 Tramite 2.4.3 Despacho

2.4.4 Control de gestion

2.4.1 Recepcion de documentos.- Todos los documentos con firma manual dirigidos al
INEC, seran recibidos por la Direccion Administrativa a través de su Gestidn
Documental y Archivo en la Administracién Central y por las Coordinaciones
Zonales a través de su Gestiéon Administrativa Financiera.

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

La documentacion de caracter personal, no se recibird ni se ingresara en el sistema
informatico de gestion documental y archivo.
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Para la recepcidn documental se aplicara 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 nimero de guia 'y
nombre de la empresa de distribucion de correspondencia, bajo el sello de
recepcion.

C. La documentacién sera 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, que no
estén acompafiados de un oficio, no se ingresan al sistema de gestion documental,
se entregan directamente a las unidades administrativas mediante
Registro de Correspondencia Formato 3.



€. La correspondencia recibida se abrira para la constatacidn del contenido y se ingresara
al sistema de gestidon documental, en caso de ser interna (zonales y la Administracién
Central) se entregard directamente a las unidades administrativas mediante la matriz
de Distribucién Valija Zonal/La Administracién Central Formato 4 tamafio A4,
orientacién horizontal.

f. La correspondencia que tenga la leyenda de “CONFIDENCIAL” o “RESERVADQ”; no se
abrird y se enviara al destinatario, mediante Registro 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 Distribucién de Valija
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

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

e Destinatario.- Si el documento no es dirigido a una persona o cargo v,
Unicamente se dirija al INEC, se registrara como dirigido a la maxima autoridad
del Instituto.

e Remitente.- En caso de que el destinatario no tenga usuario en el sistema de
gestién documental deberd proporcionar la informacion requerida para la
creacion de un usuario ciudadano: numero de identificacion, direccion, nUmero
telefdnico y correo electrénico.

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

e Se procede a sellar el documento con el sello de recepcion de documentos, que
contendra fecha, hora, firma de responsabilidad y nimero de tramite interno,
este numero se genera automaticamente y en forma secuencial en el sistema
de gestién documental.

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

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

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

k. Las solicitudes de informacidn cartografica se registraran acompafadas del formato de
Acuerdo de Confidencialidad proporcionado por la Direccién de Cartografia Estadistica
y Operaciones de Campo, debidamente lleno.



[. Las renuncias por desvinculacidon se registraran 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 recepcion del usuario, a través del sistema
de gestion documental.

N. Se entregaran los originales de los oficios recibidos a las unidades administrativas a
cargo del trdmite, mediante la matriz de Registro de Correspondencia Formato 3.

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
remitiran mediante la matriz denominada Registro de Correspondencia Formato 3.

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

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

Los usuarios internos y externos podran solicitar el recorrido de sus tramites a la
Direccién Administrativa a través de su Gestién Documental y Archivo en la
Administracion Central y las Coordinaciones Zonales a través de su Gestion
Administrativa Financiera.

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

2.4.3 Despacho de correspondencia.- El despacho de la correspondencia del INEC estara
a cargo de la Direccion Administrativa a través de su Gestion Documental y Archivo en la
Administraciéon Central y en las Coordinaciones Zonales de la Gestion 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 canalizara entregas locales.

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

Despacho mensajero:

a. Los solicitantes entregaran 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
Institucién
DIRECCION: CarlosV N36-228 y De Iz Prensa
TELEFONO: 0987 295 5534
CIUDAD: Cuenca- Ecuador
No. DOCUMENTO: INEC-CGAF-DIAD-2019-2364-M
DETALLE: S hojasy 1CD

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

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 registrara los sobres en la Hoja de Despachos Locales Formato é.

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

e. El mensajero procederd con la entrega de la documentacion y con la obtencion
de la fe de recepcién en la Hoja de despachos locales Formato 6, tamafio A5
dos registros por hoja.

Formato 6 Hoja de Despachos Locales
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

Despacho por servicio de courier:

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

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

C. Los solicitantes del envio registraran en la matriz de Registro de Envios de Valija
Formato 7, tamafio A4 orientacion horizontal.

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

€. Después de las 13:00 los despachos seran procesados al dia siguiente.

f. Gestion Documental y Archivo generara 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. Entregara los sobres y las guias al mensajero de la empresa contratada y
archivara el manifiesto con la firma de recepcién.

i. Registrard el nimero de guia en la matriz de Registro de Envios de Valija
Formato 7.

j. Unicamente se despachard documentacién oficial y suministros de
computacidn, estd prohibido el envio de documentos o tramites de caracter
personal y de suministros de oficina.

Formato 7 Registros de Envios de Valija
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

2.4.4 Control de la gestién.- Los Responsables de las unidades administrativas, deberan
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 Gestion
Documentos Externos Formato 8; tamafio A4 orientacién horizontal, que contara
con los siguientes campos:



d. Nimero de trdmite.- Numero de documento externo recibido en la unidad
administrativa, se genera en forma consecutiva y automatica en el sistema
informdtico de gestidn documental, sus siglas estan determinadas para cada
unidad administrativa, en el caso de las Direcciones deberan consolidar en su
reporte las gestiones bajo su responsabilidad.

b. Fecha.- La fecha de recepcion 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 debera leer el contenido y escoger entre las siguientes opciones:

e LOTAIP: pedidos de acceso a la informacidn publica recibidos de ciudadanos
e RENUNCIA: renuncias del personal
e QUEJA: reclamos o quejas
e INVITACION: invitaciones a participar de eventos en general
e REQUERIMIENTO: otros pedidos de informacidn diferentes a los seifalados
en LOTAIP, solicitudes de uso de informacién o recursos institucionales
e PARA CONOCIMIENTO: respuesta a solicitudes enviadas, informacion que
requiere ser socializada dentro de la institucion, generalmente no requiere
respuesta a su remitente e. Requiere respuesta.- Se marca con una X el
recuadro que corresponda Si o No
Tiempo de respuesta.- Se debe registrar el tiempo en dias. Para documentos que
requieran respuesta sera de 20 dias; a excepcion de documentos que
explicitamente sefalen un plazo diferente para su respuesta o los catalogados
como LOTAIP para los cuales se establecera un plazo de acuerdo a lo sefialado en
dicha ley.
. Estado.- Se verificara en forma semanal el estado del documento externo en el
sistema informatico de gestion documental y se registrara si el documento se halla:
EN TRAMITE o ha sido ARCHIVADO
. Acciones de seguimiento.- Al encontrarse un tramite préximo a su vencimiento (1
dia antes de cumplirse los dias sefialados en Tiempo de respuesta), se remitira 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 informatico de gestion documental y archivo
Dichas acciones se registraran en esta celda, en el caso de que el documento se
atienda en los plazos establecidos se podra dejar esta celda en blanco

RESPUESTA (oficio, fecha, dias en tramite).- Se registrara el nimero de oficio con el
cual se responde el documentos externo, su fecha y el nimero de dias que estuvo
en tramite, en caso de que el pedido no Requiere respuesta se dejara en blanco
Observaciones.- Se podra registrar datos particulares que surjan de la atencion al
documento, incluyendo ampliaciones de tiempos de respuesta
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Cabe sefialar que durante el tramite del documento; es decir, entre su recepcion y la emision
de la respuesta, el servidor a cargo deberd COMENTAR en el sistema informatico de gestion
documental las acciones que se realizan con la finalidad de brindar atencién y de igual
manera usardn la opcion de COMENTAR para seialar la necesidad de ampliar los Tiempos de
respuesta, en caso de requerirlo, de esta manera facilitaran el control de la gestidn realizada.

En forma mensual hasta el segundo dia habil de cada mes, los Responsables de las Unidades
Administrativas (NJS), diligenciaran y remitiran de manera correcta la matriz de control de la
gestidn a la Direccidn Administrativa en su Gestién Documental y Archivo con la finalidad de
gue dicha gestidn consolide la informacion y realice el reporte de LOTAIP, conforme a la
normativa legal vigente

La Direccion de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacidn realizard una revisién
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 Control de la Gestidn
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC



3. Gestidn archivistica

N

3.1

000000

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

3.2 Clasificacion.- Se determinara 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 debera 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 tendra en

consideracion lo siguiente:

. Cada documento de archivo se integrara a su expediente desde el momento de su

produccién o recepcién, de manera secuencial y cronolégica.

. Se evitard la duplicidad de informacién e incorporaciéon de copias, para esto, se

verificard la existencia o no de alglin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi
como la existencia del original.

. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también

constituyen el expediente y se acompaian al documento principal; pueden ser
fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o
tamafio de los anexos es necesario mantenerlos en otro lugar diferente al
expediente, debera establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo,
y en el caso de documentos electrénicos, metadatos que permitan la localizacion
del expediente.

. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes/voliumenes, por

lo que serd necesario indicar el numero que le corresponda a cada uno de estos;
por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

. En los archivos de gestion los expedientes se pueden integrar en folders o

biblioratos, mientras que para su transferencia al Archivo Central deberan estar
contenidos en carpetas de cartdén dentro de cajas R-03.

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

. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.
. Se evitara la desmembracién de los expedientes.



3.4 Cierre.-
Al finalizar el tramite se procedera con el cierre del expediente, desde ese momento rigen
los tiempos establecidos en la TPCD. El expediente cerrado sera expurgado y foliado,
previo a su entrega en el archivo de gestion.

3.4.1

3.4.2

Expurgo.- La unidad administrativa, identificara y retirard toda aquella
documentacidon 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 deberan archivarse versiones finales de los documentos. Se podra
conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

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

Foliacién.- Las unidades administrativas foliaran 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 informacidon también se foliardn empleando los
materiales que faciliten el proceso.

No es permitido repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas en blanco o
separadores de hojas.

En la foliacidn se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos.

En caso de existir un error en la foliacidn éste se puede subsanar trazando una linea
oblicua sobre la foliacion errada y escribiendo la foliaciéon correcta bajo esta; en
ningun caso se aceptara tinta correctora, tachones o enmendaduras.

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

La foliacidn es requisito para las transferencias y bajas documentales.



Foliacion
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3.5 Descripcion.-

Las unidades administrativas deberan realizaran la descripcion documental de sus
archivos, con la finalidad de facilitar su localizacién y consulta, para lo cual elaboraran
etiquetas, caratulas e inventarios.

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

Formato 9 Caratula Expediente

‘ ‘INEC INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
Seccion documental COOH)INACIbNADMIMSrRATNA FINANCIERA
Subseccion

DIRECCION ADMINISTRATIVA/GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
documental 1/2
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DOCUMENTALES  |documental
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documental DE ARCHIVO
Nimero de 3
expedients
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Reszervado
Condiciones de
Valor documental PRIMARIO Confidencial
acceso
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Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos Elaboracion:
Gestion Documental y Archivo INEC

3.5.2 Etiqueta de caja.- La etiqueta de las cajas de archivo R0O3, Formato 10, medidas
12cm x 12cm, en las que los archivos de gestidn entregaran la documentacién en
transferencia al archivo central, las realizara la unidad administrativa siguiendo un
orden consecutivo. Cada aio se empezara desde el nimero 1.



Formato 10 Etiqueta para Caja de Archivo
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Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos Elaboracion:
Gestion Documental y Archivo INEC

3.5.3 Inventario documental.- Los responsables de archivos de gestién elaboraran el
inventario general por expediente Formato 11, tamafio A4 orientacion horizontal,
correspondiente a su unidad y cada responsable de los repositorios de archivo
central elaborara el inventario general del Archivo Central del INEC.

Formato 11 Inventario Documental
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Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos Elaboracion:
Gestion Documental y Archivo INEC

3.5.4 Guia de archivos.- El Archivo Central elaborara la Guia de archivos del INEC. La
referida guia se estructurard con informacién de los archivos de gestion y del
Archivo Central, considerando los siguientes parametros:

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.-
Los plazos de conservacidon documental se gestionaran a través de las transferencias:

3.6.1 Transferencias primarias.- Una vez concluido el plazo de conservacién 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
transferencias, de acuerdo al siguiente procedimiento:

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

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

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

e Elnumero de expedientes que contenga cada caja dependera del
grosor de los mismos, procurando que no queden demasiado
apretados o se maltraten.

e Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos
cajas. Si esto ocurriera, debera indicarse claramente mediante
una sefial (ejemplo: expediente “n”, continda en la siguiente
caja).

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

e Cada caja debera contar con la respectiva etiqueta Formato 10.

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

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

f. El responsable de la unidad administrativa elaborara un memorando solicitando la
transferencia primaria a la Direccién Administrativa, donde sera aprobada.

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

h. El responsable de cada repositorio de Archivo Central actualizara el inventario
general de la institucién otorgdndole la ubicacidn topografica que corresponda a la
ubicacioén fisica que tendran las cajas dentro del repositorio, en forma semestral los
inventarios seran consolidados.

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

. La Gestidon Documental y Archivo del INEC; revisara las caducidades reflejadas en la

TPCD e identificard las series y subseries a transferirse al Archivo Intermedio.

. Determinard el volumen de la documentacidn para transferencia; es decir, nimero

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 Prevaloracion Formato 12 de las series y subseries documentales a
transferirse.

. La Gestién 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 revisién y aprobacion del/la Oficial de Seguridad y

el/la Titular de la Direccién de Auditoria Interna o su delegado/a.

La Direccion Administrativa remitira a la Direccidn Ejecutiva el inventario y las Fichas
Técnicas de Prevaloracion para la aprobacién correspondiente.

. La Direccion Administrativa remitirda mediante oficio para su validacidon a la

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

. La Gestidon Documental y Archivo del INEC; coordinara con el Archivo Intermedio la

entrega de las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su resguardo y
suscribir el acta entrega recepcién correspondiente.

3.7 Bajas.-

El INEC eliminara en forma periddica, y controlada los expedientes que hayan prescrito
en sus valores primarios y no contengan valores secundarios de acuerdo con los tiempos
sefialados en |la Tabla de Plazos de Conservacién Documental del INEC, de acuerdo al
siguiente procedimiento:



. La Gestion Documental y Archivo identificarda las series documentales que
cumplieron su plazo de conservacidn y en caso de existir series para baja
documental, procedera determinar el volumen de la documentaciéon, nimero de
expedientes, cajas, peso aproximado y metros lineales, asi como el estado fisico de
los mismos.

. La Gestidon Documental y Archivo solicitara mediante memorando, a las unidades
administrativas la elaboracién de las Fichas Técnicas de Prevaloracién Formato 12
de las series a darse de baja.

. Una vez elaboradas las Fichas Técnicas de Prevaloracién, la Gestién Documental y
Archivo procedera a elaborar el Inventario de Baja Documental Formato 11y lo
remitira a la Direccién Administrativa.

. La Direccién Administrativa convocara de manera formal, mediante memorando al
equipo de valoracién documental, que estara conformado por:

e Responsable del archivo de gestion de la unidad administrativa, delegado
mediante memorando

e Responsable de la unidad administrativa o su delegado

e Delegado de la maxima autoridad

e Responsable de la Gestién Documental y Archivo, en la Administracién Central
y la Gestion Administrativa Financiera Zonal; en las Coordinaciones Zonales

e Responsable de la Direccion de Asesoria Juridica o su delegado en la
Administracién Central y de la Gestion de Asesoria Juridica en las
Coordinaciones Zonales

e Oficial de seguridad de la informacién, o su delegado

e Responsable de la Direccion de Auditoria Interna o su delegado, en calidad de
Observador

. El equipo de valoracién documental realizara una verificacion aleatoria por

muestreo de los documentos, aproximadamente el 5 % de la documentacién; a

darse de baja in situ y suscribira el acta de aprobacién de baja.

La Direccidn Administrativa, remitira el acta de aprobacidn suscrita por el equipo de

valoracidon documental a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion.

. La Direccion Ejecutiva, Emitird un memorando de aprobacion o memorando segun

corresponda.

. Una vez aprobada la baja, la Direccién 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 Conservacién

Documental del INEC remitiendo el inventario de baja y las Fichas Técnicas de

Prevaloracion.

La Direccién de Archivo de la Administracién Publica, ente rector, en base al

Inventario de Baja Documental, la TPCD y la Ficha Técnica de Prevaloracion

Documental emitird el dictamen final del proceso de baja documental.

En caso de que el informe sea afirmativo, se sigue con el proceso; en caso contrario

se debe realizar nuevamente el proceso desde la etapa que haya sido observada.

La Gestion Documental y Archivo del INEC en coordinacidon con la Direccidn

Administrativa, la Direccién de Administracién de Recursos Humanos en su gestion

de Seguridad y Salud Ocupacional y la Direccion de Planificacion Estratégica

coordinard mediante el convenio con los Gobiernos Auténomos Descentralizados

GAD y/o gestores ambientales autorizados la entrega recepcién del papel, en el cual



se garantice las buenas prdacticas ambientales y la confidencialidad de la
informacidn contenida.

[. La Gestion Documental y Archivo del INEC elaborard el informe final de baja
documental, en el cual constardan 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 Auténomo Descentralizado GAD y/o gestor ambiental.

Formato 12 Ficha Técnica de Prevaloracion
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Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

3.7.1 Eliminacidn 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 tiempo establecido en la Matriz de plazos
de conservacion de formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos auxiliares
del INEC, elaborada por la Coordinacidn General Técnica de Produccién Estadistica
ANEXO 1. Una vez que esta documentacion haya cumplido el tiempo de conservacion
establecido, debera ser eliminada siguiendo el siguiente procedimiento:

1.- La unidad administrativa donde se generan los formularios, cuestionarios, boletas
censales o documentos auxiliares, solicitara a la direccion productora encargada de la
operacion estadistica formalmente mediante memorando la autorizacion para la
eliminacion de los formularios, cuestionarios, boletas censales o documentos
auxiliares; una vez que verificd que se cumplieron los plazos de conservacion
contemplados en la Matriz de Conservacion de Formularios ANEXO 1.

2.- La direccion productora encargada de la operacion estadistica, solicitard a la
direccion competente de la custodia de las respectivas bases de datos, mediante
memorando; la respectiva certificacidn correspondiente.



3.- La direccién competente de la custodia de las respectivas bases de datos, mediante
memorando; remitird a la direccién productora encargada de la operacidn estadistica
la respectiva certificacidn.

4.- La direccion productora encargada de la operacidon estadistica, mediante
memorando procederd con la autorizaciéon de la continuidad del proceso de
eliminacion, solicitado por la unidad administrativa donde se generan los documentos.

5.- La unidad administrativa donde se genera la documentacidn, debera elaborar un
listado de control de toda la documentacién a eliminarse de acuerdo al Formato 13,
tamano A4 orientacién horizontal.

6.- La unidad administrativa donde se genera la documentacion, elaborara un informe
en el cual dejara constancia del cumplimiento de los numerales 3 y 4; acompanado del
listado de control, lo remitira a la Direccién Administrativa o a la Coordinacion Zonal,
segln corresponda; solicitando la convocatoria del Comité de Eliminacion.

7.- La Direccidn Administrativa o la Coordinacién Zonal convocara al Comité de
Eliminacién de Formularios, cuestionarios, boletas censales y documentos auxiliares,
gue estara conformado por:

- Titular de la Direccion Administrativa o de la Coordinacién Zonal, o su delegado.

- Responsable de la Unidad administrativa que solicité la eliminacién o su
delegado/a.

- Responsable de la Unidad productora o su delegado/a.

- Titular de la Direcciéon de Auditoria Interna o su delegado/a tanto para la
Administracion Central y coordinaciones zonales, en calidad de observador.

- Oficial de Seguridad de la Informacidn Institucional o su delegado/a tanto para la
Administracion Central y coordinaciones zonales.

8.- El Comité de Eliminacion de Formularios, cuestionarios, boletas censales vy
documentos auxiliares realizard una verificacion aleatoria por muestreo de por lo
menos 2 cajas por afo de los documentos a eliminarse in situ y suscribira el acta de
eliminacion. En caso de encontrarse diferencias en el muestreo, se elaborard el acta y
se devolverd el proceso; y la unidad que solicité la eliminacion solventard las
novedades y elaborara nuevos listado e informe para solicitar una nueva convocatoria
al comité de eliminacion.

9.- La Direccién Administrativa o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales,
remitira el acta de eliminacién debidamente suscrita por el Comité de eliminacidén de
formularios a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion.

10.- La Direccién Ejecutiva, notificara formalmente mediante memorando Ia
aprobacion o negacion de la continuidad del proceso de eliminacion.

11.- La unidad administrativa, que solicitd la eliminaciéon guardard una muestra fisica
del formulario, cuestionario, boleta censal o documento auxiliar.

12.- La unidad administrativa productora que genera la documentacion en
coordinaciéon con la Direccion Administrativa o la Coordinacién Zonal, segln



corresponda; gestionaran en sus respectivas jurisdicciones, mediante un convenio con
los Gobiernos Auténomos Descentralizados GAD y/o gestores ambientales autorizados
la entrega recepcion del papel, en el cual se garantice las buenas practicas ambientales
y la confidencialidad de la informacién contenida.

13.- La unidad administrativa de la documentacién encargada de la operacién
estadistica, elaborara y suscribird el informe final de eliminacidn de formularios,
cuestionarios, boletas censales o documentos auxiliares del INEC, en el cual constaran
como anexos el acta de eliminacién suscrita por el Comité, el memorando de
aprobacion de la maxima autoridad; y el acta de entrega recepcién del papel por parte
del gestor ambiental.

14.- La unidad administrativa de la documentacién encargada de la operacién

estadistica, archivara el expediente en su documentacién de gestion”.

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

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

4. Preservacion documental
Para la adecuada preservacién del acervo documental los repositorios de archivos de
gestién y archivo central contaran con las condiciones que permitan minimizar el

deterioro y pérdida de informacién.

4.1 Adecuacidn de espacios y mobiliario.-

Los repositorios documentales cumpliran con las siguientes especificaciones:

a.

vigentes de construccidn y evite la incorporacién de elementos de madera

de 0.05m con relacién a la pared

. Paredes y pisos lisos en materiales que permitan su respiracién

Infraestructura fisica de preferencia de hormigén armado, que cumpla normas

. Estanterias metalicas de maximo 2.20m de altura, ubicadas a una distancia minima




d. Espacio de circulacidn entre estanterias de 0.70m a 0.90m para facilitar el acceso y
la manipulacién de las cajas de documentos

e. Corredor central de minimo 1.20m

f. Para otros formatos como planos, mapas, carteles o de soportes distintos al papel,
se considerard implementar mobiliario adecuado

Estanteria

metalica

4.2 Llimpiezay desinfeccion.-

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

De igual manera, considerara la desratizacidn y desinsectacion en caso de detectar estos
agentes.

4.3 Almacenamiento.-
En los archivos de gestidn los expedientes se integraran en folders o biblioratos.

- Folders de cartén.- Evitar colocar mas de 200 hojas; colocar los folders dentro de
cajas de archivo R-03 hasta un maximo de 1000 hojas y a su vez colocar las cajas en
estanterias que eviten su deformacion y contaminacién.

- Biblioratos L8.- Para facilitar su manipulacién, los archivos de gestién podran usar
biblioratos L8 sin superar la capacidad de 500 hojas, estos se colocaran en
estanterias que eviten su deformacion y contaminacion.

En los repositorios de archivo central Unicamente se recibiran los documentos en folders
de cartén, sin vinchas metdlicas, ni ligas de hule y dentro de cajas R-03, dichas cajas
estardan ubicadas en estanterias metdlicas iniciando en la parte superior de cada
estanteria y de izquierda a derecha.



Folder de cartén Bibliorato L8
200 hojas 500 hojas
——— e ——————

4.4 Monitoreo y control de las condiciones ambientales.-

Con la finalidad de evitar el deterioro que generan dafo 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 y luz, en caso de detectar pardmetros que pongan en
riesgo la integridad de los mismos se implementara el uso de dispositivos que ayuden a
mantener condiciones seguras, dependiendo de cada caso podrian ser: calefactores, aires
acondicionados/ventiladores, deshumidificadores, humificadores, persianas, lamparas,

purificadores de aire, termohigédmetros, etc.

En forma mensual los responsables de los repositorios de archivo central monitorearan
las condiciones detalladas en el parrafo anterior a través de la matriz de Registro de

Caja R-03
1000 hojas

Condiciones Ambientales Formato 14, tamafio A4 y orientacion horizontal.
Formato 14 Registro de Condiciones Ambientales
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC

4.5 Prevencidn y gestién 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
Rotacion del personal

®© 00 00

Desconocimiento y/o incumplimiento de la normativa




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, sefializacidn, entre otros) y proveera 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 requerira:

4.5.1 Ante fenédmenos naturales.-

En cada repositorio de archivo central el responsable identificara los documentos que
tengan caracter histdrico, los cuales seran 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, pueda llevarlos 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 requerira de una intervencién externa especializada para que proceda
a identificarlos, una vez desinfectados seran devueltos a su ubicacion.

4.5.3 Ante robos, vandalismo y terrorismo.-

La Gestion de Servicios Institucionales prevera la contratacién 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 contara con una alarma de seguridad y el monitoreo
del mismo.

4.5.4 Ante rotacién de personal.-
En la induccidon que reciben todos los servidores que ingresan a formar parte del INEC, se
incluird la parte competente a la gestién 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 debera hacérsela al
responsable de la unidad administrativa.

Como parte del procedimiento de desvinculacién, en la hoja de paz y salvo del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, constard la firma del responsable de la unidad de
Gestion Documental y Archivo donde se certificard que NO Adeuda de Expedientes a la
institucion, siendo este certificado una condicionante para finiquitar la desvinculacién; si
la persona que se desvincula ha sido designado como responsable de archivo de gestion
de su unidad administrativa, debera presentar una copia de acta de entrega recepcion del
inventario de la documentacién 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 Gestidn Documental y Archivo realizard eventos de capacitacion y
socializacién de la normativa vigente, procesos y procedimientos en materia de gestién
documental y archivo.



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

4.5.6 Documentacién siniestrada o de riesgo sanitario.-

En caso de que exista documentacién siniestrada o de riesgo sanitario la Direccidn
Administrativa o quien haga sus veces en las coordinaciones zonales informara sobre los
hechos a la Direccion de Archivo de la Administracidon Publica de la Presidencia de la
Republica dentro del plazo maximo 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 documentacién.

- Cuando se trate de documentacién que por sus condiciones implique un riesgo
sanitario por contaminacién, adicionalmente se dara a conocer a la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos, a efecto de que, a través de su Gestién de
Seguridad y Salud Ocupacional acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su
participacién y dictamen deberd constar en el Acta de Constancia.

5. Servicios documentales

5.1 Préstamos documentales.-

El préstamo de expedientes se otorgara, a través de los responsables de archivos de
gestidon de cada unidad administrativa y los responsables de los repositorios del Archivo
Central INEC, para lo cual se debera seguir el siguiente procedimiento:

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

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

C. Encaso de que se requieran mas 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.

d. Se imprimira la Ficha de Préstamo Documental Formato 15 en original para el
archivo de gestidn o central y copia para la unidad requirente y funcionario
requirente.

e. El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo.

f. El responsable de archivo de gestion o repositorio de archivo central segun
corresponda utilizara sefiales en los sitios que ha localizado el material documental,
retirdandolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacién restante.

g. Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del
solicitante, quien deberd devolverlo de manera integra al término del plazo
establecido.



h. El técnico de archivo darad seguimiento al préstamo hasta la devolucion de los
expedientes, cerciordndose de su integridad y reintegrandolos de inmediato a su
respectiva ubicacion fisica localizando el lugar al que corresponde, retirando la
sefial.

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

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

k. El usuario que extravie o dafe los expedientes en préstamo, debera elaborar un
informe, que contendrd al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacion
del hecho, medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad,
remitiéndola al responsable de la unidad administrativa o Gestién Documental y
Archivo, segun corresponda, este sera integrado a la ubicacion fisica del expediente
dafado 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 dueia de la documentacién; el
responsable del repositorio, notificara mediante correo electrénico a la unidad
administrativa duefia de la documentacion.

Formato 15 Ficha Préstamos Documentales
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5.2 Copias certificadas

La Direcciéon Administrativa y los Responsables de la Gestién Administrativa Financiera
Zonal, podran expedir copias certificadas o compulsas, de todos los documentos de
archivo en original y copia certificada que obren en los archivos, o bases de datos del INEC.

5.2.1 Solicitantes.- Las unidades administrativas, personas naturales y juridicas que
podran solicitar la expedicién de copias certificadas y compulsas son:

a. Las partes de procedimientos administrativos.

b. Los servidores publicos cuando requieran para el desempefio 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 deberan dirigir un pedido formal mediante el Sistema de
Gestidon Documental, el mismo que debera contener la siguiente informacién:

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

b. Unidad administrativa donde reposa el original.

0

. Motivacién para la solicitud, debidamente justificada.
d. Nimero de ejemplares requeridos.

Los requerimientos de copias certificadas dirigidos a la maxima autoridad o a las
coordinaciones zonales seran reasignados a la Direccién Administrativa o unidades
administrativas financieras zonales, respectivamente; quienes a su vez autorizaran el
trdmite y lo reasignaran al servidor de gestién documental y archivo responsable de
preparar la certificacion, para su atencién correspondiente.

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

El tiempo de entrega de las copias certificadas sera directamente proporcional al volumen
de documentos a verificar tanto en fisico como en digital; siendo como minimo 48 horas;
y se toma en cuenta que se atenderan conforme se reciban en la Gestion Documental y
Archivo, y desde luego depende del Talento Humano que disponga la gestidn en si, para
el efecto; en tal virtud debe ser realizado con la antelacion del caso.

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

a. ldentificar el archivo (gestion o central) en el cual reposa la documentacién a
certificarse. En caso de que la documentacién repose en una unidad diferente a
la que va a realizar a certificacidn, se solicitara el expediente a certificarse a la
unidad administrativa.

b. Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados, los costos de
reproduccidn correrdn a cargo del solicitante, de acuerdo lo establecido en el
literal b) del articulo 33 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y en concordancia con el articulo 15 de su reglamento.

e Tomar contacto con el peticionario e informarle el nimero de hojas a
fotocopiarse y la necesidad de que se encuentre presente para cancelar las
mismas.

e Acompaiiar 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 las instalaciones donde se situe el area de gestién documental y
archivo correspondiente.



e Custodiar la documentacion a fotocopiarse y ser el responsable de su
integridad.

e El peticionario debera cancelar el costo de las fotocopias.

e La documentacion original y las fotocopias serdn llevadas de vuelta a las
instalaciones del INEC para continuar con el proceso de certificacidn.

. Cotejar las fotocopias a efecto de verificar que concuerdan exactamente con los

documentos de origen, si existen sellos, notas a mano, rayas o demas 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 niUmeros progresivos.

e La foliacidn se realizard con esfero de azul.

e Formato a utilizarse: -00- acompafiado de la sumilla de la persona que
realiza la foliacién.

. En las 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 documentacidn con sello de fiel copia o compulsa, segin 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.

IlINEC HNINEC

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Certifico que este documento es fiel
copia del original.

31 OCT 2018

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Certifico que este documento es fiel
copia del original.

31 OCT 2019

Quito, Quito,

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 publicas,
siempre y cuando estas estén debidamente numeradas y con firma de
responsabilidad.

HINEC

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Certifico que este documento es
compulsa de la copia certificada.

HINeC

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Certifico que este documento es
compulsa de la copia certificada.

Quito, 31 OCT 2019 Quito, 31 OCT 2019

Director{a) Administrativo(a)

Coordinador(a) Zonal




g. Realizar la razén de la certificacion, en la cual constard: la firma del servidor

autorizado, su cargo, fecha, el niumero de copias igual a la original, asi como el
numero de compulsas, de ser el caso, documento de requerimiento y la base
legal. La misma debera imprimirse en la parte posterior de la Ultima hoja. De no
ser posible laimpresidon en estos términos, se anexara una hoja que no se foliara.

IINEC

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CERTIFICO.- Que &l documenio que en 154 (clerto oncuents y cuastro) hofas anfecede conbiens 106
copias smples. 2 copias compulsas y 46 del PROCESO SIEJNEC-006-2015, cuyo expedente angmad
reposy on la Gestdn de Compras de Bienes v Senacios de este instituto. La certificacdn es sobatada por la
sendons Ing Alefandra Erazo, Mlembeo de Equipo. con ia finaddad de atonder el poddo recibido medante
ofico SN de fecha 20 de unio de 2022, tramite INEC-CGAF-DIAD-DA-2022-0335-E, do 4 de jubo ded 2022

Qudo, 15 de julo del 2022

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVA
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. Entregar la documentacion para la firma del titular de la Direccién

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

Elaborar un memorando/oficio de respuesta con el fin de entregar la
certificacidn, en el mismo se detallard el nimero 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 area de Gestion Documental y Archivo en la
Administracion 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 remitiran a la Direccidn Administrativa
0 quien haga sus veces en materia de gestién documental y archivo.

Formato 16 Registro de Certificaciones
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Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos
Elaboracion: Gestion Documental y Archivo INEC




52.4

5.2.5

Certificaciéon de documentos electrénicos.- La entrega de documentos firmados
electréonicamente no requiere certificacion, siempre y cuando se mantengan en su mismo
formato, es decir este tipo de documentos se entregaran a través de correo electrdnico o
dispositivos de almacenamiento como memory flash y CD’s. 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 Firma EC.

En el caso de los documentos anexos a un memorando u oficio dentro de la misma
institucion se podra verificar la validez de los anexos a certificar de manera
electrénica en el mismo Sistema de Gestién Documental Quipux.

Para validar la verificacién de la validez de la firma electrénica, se entregard una
razén de certificacion firmada por la Direccién Administrativa o quien haga sus
veces y tenga la delegacidn del caso, para le efecto.

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

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

a. Capturar los 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 deben aparecer en la captura.

C. Elaborar la razén de certificacion sefialando que la documentacién original
reposa en fisico, asi como el nimero de hojas e identificando el nimero de hojas
fiel copia y compulsas. Esta razén se adjuntara usando un editor de PDF al final
del documento.

d. El titular de la Direccién 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 mas certificacion).

e. La firma electrénica debera incluir la fecha y hora que se realizé la firma de
certificacidn. En el documento a certificar se debera No se requerira firmar cada
hoja del documento a certificar, ya que la firma electrénica 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 podra ser
desmembrado, dado que pierde su validez.

g. Se elaborara el oficio/memorando de respuesta.

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



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

5.2.6 Certificaciéon de informacion contenida en bases de datos.- La
informacidn contenida en bases de datos serad 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 informacidn sea entregada en fisico, las unidades
administrativas que custodian la informacién deberdn remitir la misma con su aval
de legitimidad y sefialar la ubicacién (repositorio digital) en el que se encuentra
contenida, a la Direccidn Administrativa o quien haga sus veces en las
coordinaciones zonales, donde se procedera a imprimirla y elaborar la razén de
certificacidn en la que se hara constar su condicidn y el repositorio digital en la que
reposa. Cada hoja llevard, en la parte superior derecha del anverso, foliacién,
sumilla y sello.

5.2.7 Consideraciones.-

a. Documentos sin firma, impresiones de correos electrénicos, documentos con
firma electrdnica y fotocopias de las cuales no exista el original, NO podran ser
certificados.

b. El cotejo que se realiza entre originales y copias o capturas acredita que es
fiel reproduccion del documento, sin que esto implique 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 excepcién de que el peticionario
sea el duefio de la informacién.

d. La documentacidn electrdnica que requiera ser materializada, debera proceder
de acuerdo a los articulos 7 y 29 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y
Mensaje de Datos, la misma no se materializara en la institucion.

€. 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, sera la
Direccién de Asesoria Juridica la encargada de disipar las mismas, previo brindar
atencion al pedido en mencion.

5.3 Fedatarios administrativos.-

Con la finalidad de aportar a la simplificacidn de tramites y eliminar el requerimiento de
copias notariadas en sus tramites internos, el INEC designa como fedatarios
administrativos a:

Administracién Central:

- Responsable de Gestion Documental y Archivo
- Responsable de Gestion Tesoreria

- Responsable de Gestion Contable

- Responsable de Gestion Presupuestaria

- Responsable de Gestion del Manejo Técnico y Administracién del Talento
Humano

- Responsable de Gestion de Desarrollo Organizacional
- Responsable de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional



- Secretaria Direccién de Asesoria Juridica
Coordinaciones Zonales:

- Secretarias coordinaciones zonales

- Responsable de Gestidon 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. El fedatario cotejara entre el original que le exhibe el administrado y la copia
presentada y determinarad la fidelidad del contenido de esta ultima
. En caso de complejidad derivada del cimulo 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 maximo de dos
dias habiles, para certificar las correspondientes reproducciones. Cumplido
este término, se devolvera al administrado los originales referidos
c. Sefoliaralas copias en la parte superior derecha del anverso a fin de determinar
el nimero de hojas que conforman el documento, en los casos que asi lo
requiera se estampara el sello de Hoja en Blanco al reverso
d. Se estampard o imprimira en la primera hoja del documento, de preferencia en
la parte superior derecha, el sello de fedatarios, que contendra 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 exhibid el original del presente
documento, y luego de su verificacion y cotejo, se acepta como habilitante en
el tramite de , por lo que forma parte del
expediente correspondiente.

iINEC

Nomero de hojas:

Unidad Administratwa

Doy fe que én mi presencia se exhibid el onginal del presente documeanto

y luego de su venficacon y colejo, s acepta como habilitante en el trdmite
de

Nombre del fedatano Fuma del fedatano

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

f. Losfedatarios institucionales mantendran un registro de las certificaciones por
ellos emitidas.



6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

La facultad para realizar 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 institucidn haya emitido.

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

6. Gestidn de documentos electrdnicos

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

Produccién.-
La creacidn, recepcidn, captura y control de la informacién generada a través de medios
electrénicos, considerara las mismas condiciones que un documento en soporte fisico.

Creacion.-

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

Recepcion.-

Son los canales, como correo electronico, documentos generados por sistema de gestion
documental, entre otros, a través de los cuales la informacién ingresa al INEC. Se
identificara los tipos de soportes de los documentos recibidos y se ingresara al sistema
informatico de gestidon documental.

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 mantendra
en su formato y se lo integrara de esa forma al expediente electrénico. Los pardmetros
minimos a considerar para la captura son los siguientes:

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

. La resolucion debera estar configurada en 300 ppp/dpi.

C. Si la calidad de visualizacién del documento resultante lo permite, podra
utilizarse una resolucion menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor tamafio
del mismo.

d. Evitar 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 informacion que se genere en los sistemas. Para
ello se dejara constancia en una hoja testigo de la conformacién del expediente.

Control.-

Al igual que el documento en soporte fisico, se mantendra un registro de los tramites
externos que ingresan a la institucion y se realizara un control de los tiempos de
respuesta.



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

6.2.1 Clasificacién.- 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.- El responsable de archivo de gestidon debera verificar en forma periddica 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 electrénicos.- 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 electrénicos, contardn con todas las medidas de

seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacidon como de los metadatos a fin

de garantizar su recuperacion.

6.3.1 Medidas de seguridad.- Las unidades administrativas que administren sistemas
informdticos de gestion y almacenamiento de documentos, deberdn tomar en cuenta
medidas de seguridad que abarguen, como minimo, los siguientes temas:

a. Permisos, usuarios y roles.- Proporcionar los accesos
correspondientes a los usuarios que estén previamente autorizados para el
manejo de la informacion.

. Comunicacién.- Mantener una comunicacion cifrada.

C. Infraestructura.- Se dispondrd de wuna arquitectura tecnoldgica que
proporcionara los mecanismos necesarios a fin de salvaguardar la informacion.

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

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

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

6.3.2 Migracidn.- Previo a suspender la operacion de un sistema informatico, se verificara que
los documentos electrénicos de archivo que contenga, asi como su informacidn, se
transfieran en forma integra a un nuevo sistema.

Se debera programar su transferencia de acuerdo con un plan coordinado con la Direccidn de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién y el Oficial de la Seguridad, considerando siempre
que la informacién pueda ser accesible en cualquier formato y aplicacion.

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



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

Se estableceran el control de los accesos en el caso de documentos de caracter
confidencial y reservado.

Los sistemas informaticos de gestion documental y archivo proporcionaran instrumentos
adecuados para la busqueda, localizacion y recuperacion de los documentos electrénicos
de archivo.

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

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

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

ad. Documentacidon empastada.- Evitar el dafio de la documentacidon al momento de la
digitalizacion. No doblar las hojas durante el escaneado.

. Documentacidn 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.

d. Documentacién histdrica.- Realizar la manipulacion utilizando guantes que eviten
el contacto directo entre el personal y el documento.

e. Integridad del documento.- No realizar marcas de ningun tipo (lapiz, esferografico,
resaltadores, marcadores) sobre la documentacién.

6.5.3 Preparacion de documentos para la digitalizacion e indexacidn.- Se usarad 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 aplicacién de la seguridad de la informacién.

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 indexacidon, que incluyan lo relativo a
autenticidad, fiabilidad, integridad de los documentos de archivo generados y recibidos.

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

a. Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el proceso de
digitalizacion.
b. Establecer una lista de requisitos que debera cumplir el documento digitalizado.

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



d. Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacion.
e. Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos.

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

Quito, D.M., 08 de diciembre de 2025
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MATRIZ DE CONSERVACION DE FORMULARIOS

DATOS GENERALES
TIEMPO DE
EXISTE LA CONSERVACION DEL
UNIDAD ADMINISTRATIVA TIEMPO DE NECESIDAD SUSTENTO TECNICO Y/O LEGAL PARA LA ARCHIVO DIGITAL (SOLO OBSERVACIONES
DONDE SE GENERAN LOS CONSERVACION DE DIGITALIZACION SI EXISTE SUSTENTO PARA
DIRECCION PRODUCTORA < DIGITALIZAR <
FORMULARIOS, OPERACION i LA DIGITALIZACION)
ENCARGADA DE LA . DESCRIPCION
- . CUESTIONARIOS, BOLETAS ESTADISTICA
OPERACION ESTADISTICA
CENSALES O DOCUMENTOS
AUXILIARES
o . . En el IPCO se mantiene un archivo digital de los formularios de investigacion desde
Es un indicador legal para cumplir con lo dispuesto en la ) . . X .,
. ., e . .. . o . . .. i . ., el 2016; ya que es custodio por el lapso de 3 afios adicionales de la informacién
Direccion de Estadisticas Direccion de Estadisticas Indice de Precios de la Formularios de N Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion N . . o . . .
e e ) . o 7 afios Sl o ) L, 10 afios (formularios con firma de responsabilidad de funcionario designado por la Empresa
Econdmicas Econdmicas Construccién -IPCO investigacion Publica (LOSNCP) y sujeto a auditorias por parte de la . ) o
, para entregar la informacion al INEC), que son indispensables por tratarse de un
Contraloria General del Estado. o
indicador legal.
L Si bien la informacidn recolectada de los permisos de
Coordinaciones Zonales y - . ., .
. ., . . L, , Estadisticas de Edificaciones . construccién es respaldada en las bases de datos finales,
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia X Formularios con " . . . ., "
L. e . ESED (Permisos de X ., X 7 afios Sl el Unico verificable que respalda la informacién fuente 7 afios
Econdmicas Estadistica y Operaciones de ., informacion sensible . . X
Campo Construccion) son los formularios fisicos y digitales mismos que
P contienen variables sensibles.
El cuestionario ESPAC 01 sirve para levantar la
. informacién en campo de cada uno de las personas
Coordinaciones Zonales y . o .
. ., L . ., , Encuesta de Superficie productoras con actividad agropecuaria que se
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia ., i . . N o N
. . L. . Produccién Agropecuaria Cuestionarios ESPAC 0.1 7 afios Sl encuentran dentro de la superficie del Segmento a 7 afios
Agropecuarias y Ambientales Estadistica y Operaciones de . X . o
Campo Continua - ESPAC investigarse en cada una de las provincias de las Zonales
P que forman parte del Instituto Nacionl de Estadistica y
Censos (INEC)
Coordinaciones Zonales y . . 3
. L, - . o ) Encuesta de Superficie Este documento sirve para comparar el nimero de
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia ., . . " "
K R L. R Produccidn Agropecuaria Formularios ESPAC 0.2 7 afios Sl personas productoras y numero de terrenos con las 7 afios
Agropecuarias y Ambientales  |Estadistica y Operaciones de .
Continua - ESPAC ortofotos
Campo
Coordinaciones Zonales y .
. » - . o ) Encuesta de Superficie o . X
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia ., ) N Insumo inicial de referencia para el nuevo periodo de "
. R L. . Produccién Agropecuaria Carpeta de Segmento 7 afos Sl K 7 afos
Agropecuarias y Ambientales  |Estadistica y Operaciones de . referencia.
Continua - ESPAC
Campo
Coordinaciones Zonales y .- Insumo inicial de referencia para el nuevo periodo de
. ., . . ., , Encuesta de Superficie . .
Direccion de Estadisticas Direccién de Cartografia ., i , N referencia/ Este documento sirve para comparar el N
. . . . Produccién Agropecuaria Orto fotografia 7 afos Sl , 7 afos
Agropecuarias y Ambientales  |Estadistica y Operaciones de . numero de personas productoras y numero de terrenos
Continua - ESPAC .
Campo con la base del sistema experto de la encuesta
Coordinaciones Zonales y .
. ., L. . L, ) Encuesta de Superficie
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia o, . ~
i X L. X Produccidn Agropecuaria Mapa Censal 7 anos NO
Agropecuarias y Ambientales  |Estadistica y Operaciones de .
Continua - ESPAC
Campo
Coordinaciones Zonales y L.
X ., e K o, , Encuesta de Superficie
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia L, i . . .
Produccién Agropecuaria Formularios 7 afios NO 7 afos

Agropecuarias y Ambientales

Estadistica y Operaciones de
Campo

Continua - ESPAC




Direccion de Estadisticas

Coordinaciones Zonales y

Censos de Poblacién y

] L Direccion de Estadisticas . Boleta Censal 7 afios NO Contienen informacién confidencial
Sociodemogréficas ] s Vivienda - CPV
Sociodemograficas
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Registro Unico de . N . . ., . .
. . e . . Formulario Censal 7 afos NO Contienen informacién confidencial
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Damnificados
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Nacidos Vivos recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Defunciones Generales recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Defunciones Fetales recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Matrimonios recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccién de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Divorcios recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de N ., L R L
. . e . . . ., 7 afos NO Esta operacidn estadistica solamente manejan formatos digitales
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Camas Hospitalarias recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccién de Cartografia Registro Estadistico de Formulario de . L, e X .
] L L. . . . ., 7 afos NO Esta operacidn estadistica solamente manejan formatos digitales
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Egresos Hospitalarios recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales L
. ., L. . L, ) ¥ Registro Estadistico de .
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia . Formulario de " ., i . .
] e L . Recursos y Actividades de ., 7 afos NO Esta operacion estadistica solamente manejan formatos digitales
Sociodemogréficas Estadistica y Operaciones de recoleccion
Salud - RAS
Campo
Coordinaciones Zonales y
. ., . ) . , Encuesta de Empleo, .
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Formulario de "
. e . . Desempleo y Subempleo - ., 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de recoleccion
ENEMDU
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Encuesta Nacional de Formulario de 7 afios NO

Sociodemogréficas

Estadistica y Operaciones de
Campo

Trabajo Infantil - ENTI

recoleccion




Direccion de Estadisticas

Coordinaciones Zonales y

Encuesta piloto para evaluar

Formulario de

] s Direccion de Estadisticas las nuevas formas de trabajo B 7 afios NO La prueba Piloto de la Ciet 19, se ralizdé de manera digital
Sociodemograficas . L recoleccién
Sociodemograficas dela CIET 19
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccién de Cartografia Encuesta Nacional de Salud |Formulario de 7 af NO
afios
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de y Nutricién - ENSANUT recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Encuesta de Desarrollo Formulario de 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de Infantil - ENDEIN recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia Encuesta de Seguimiento al |Formulario de 7 afos NO
Sociodemogréficas Estadistica y Operaciones de Plan Nacional de Desarrollo |recoleccidn
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccién de Cartografia Nueva Encuesta de Fuerza |Formulario de 7 afios NO
i
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de de Trabajo ENCIET recoleccion
Campo
Coordinaciones Zonales y X
. L. - . L . Encuesta Nacional de .
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia . . Formulario de .
. . e . Condiciones de Vida de la ., 7 afios NO
Sociodemograficas Estadistica y Operaciones de o, recoleccion
Poblacién LGBTI+
Campo
Coordinaciones Zonales y
Direccion de Estadisticas Direccion de Cartografia X Formulario de N
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