INSTRUCTIVO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 3
DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION-2014

RESOLUCION No.DIGERCIC-DNAJ-00173-2014

Ing. Jorge Oswaldo Troya Fuertes
DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION.

Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
establece que: “La administraciéon publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

participacién, transparencia y evaluacion”;

Que, la Constitucién de la Republica, Articulo 18, 91 y 92 garantiza el
acceso a la informacién publica a la ciudadania;

Que, la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, garantiza y norma el ejercicio del derecho
fundamental de las personas a la informaciéon conforme a las garantias
consagradas en la Constituciéon Politica de la Republica, Pacto
Internacional de Derechos Civiles y Politicos, Art. 19, Convencion
Interamericana sobre Derechos Humanos, Art. 13 y demas instrumentos
internacionales vigentes, de los cuales nuestro pais es signatario,

Que el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica LOTAIP, senala como responsabilidad de las
instituciones publicas crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a
plenitud;

Que, el Sistema Nacional de Archivos - SINAR, en cumplimiento de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento, expidié con el caracter de obligatorio la aplicacion del
Instructivo sobre “Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos” publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de
2005, estableciendo procesos y procedimientos archivisticos que
armonicen con la LOTAIP y se pueda administrar de forma eficiente la
documentacién actual y la que se genere en todas las Instituciones del
Sector Puablico y Privado con participaciéon del Estado.

Que, La Secretaria General de la Administracién Publica y Comunicacion,
mediante Acuerdo No. 718 de 11 de mayo de 2009, publicado en el
Registro Oficial No. 597 de 25 de mayo de 2009, dict6 el Instructivo para
normar el uso del Sistema Informatico de Gestién Documental QUIPUX

ara las Entidades de la Administracién Publica, con el fin de impulsar el

¢gletnaticos, para el desarrollo de su actividad y el ejercicio de su§_\
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competencias, con las limitaciones que a la utilizacion de estos medios
establecen la Constitucion y las leyes”.

Que, la Direccion del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion-
DIGERCIC, es la encargada de administrar la informacién vinculada al
cumplimiento de sus funciones y garantizar a los ciudadanos el servicio
oportuno de la informacion, la preservacién, conservacién y el acceso

para futuros requerimientos.

Que, es prioritario disponer de un Instructivo Interno que direccione y
estandarice la implementacién de métodos archivisticos modernos para la
organizacién, conservacion y custodia de la documentaciéon, como
testimonio de la gestién cumplida en todas sus dependencias.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 2 de la Ley
Organica de Registro Civil, Identificacion y Cedulaciéon

RESUELVE:

Expedir el “INSTRUCTIVO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION”.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: El presente Instructivo sera de uso y aplicacion obligatoria en
todas las Dependencias, Direcciones, Unidades Técnicas Yy
Administrativas de la Direccion General de Registro Civil,

Identificacion y Cedulacion.

Segunda:Las maximas autoridades, Coordinadores, Directores, Jefes de
unidades técnicas, administrativas y personal institucional
seran los responsables de acatar y dar cumplimiento a la
formaciéon de archivos en la unidad a su cargo, facilitar el
espacio, los insumos necesarios, la organizaciéon y
mantenimiento de tal manera que la documentaciéon fisica y
digital de la institucion se preserve y se conserve eficientemente
para el servicio de la Institucién y ciudadania en general.

Tercera: Las autoridades de las Dependencias y unidades técnicas y
administrativas involucradas a nivel nacional, tendran la
obligaciébn de disponer se cumpla con los procedimientos
detallados en este instructivo; su incumplimiento estara sujeto a
las sanciones establecidas en la Ley Organica y Reglamento
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
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CAPITULO 1 i .
DE LOS OBJETIVOS, AMBITO, ACTUALIZACION, ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Art. 1.- OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

El presente Instructivo tiene por objeto establecer normas vy
procedimientos, funciones. y responsabilidades a los servidores del
Registro Civil, Cedulacién e Identificacién, para la recepcion, registro,
direccionamiento, gestién, control, organizacién, descripciéon, inventarios,
transferencias, uso, localizacién, preservacion, conservaciéon, servicio,
custodia y destino final de los documentos que constituyen el fondo
documental que producen y reciben las unidades técnicas y
administrativas en el cumplimiento de sus Atribuciones y
responsabilidades, senaladas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién.

Aplicaciéon eficiente del Sistema Informatico de Gestibn Documental-
QUIPUX, implementado por el Gobierno Nacional para el cumplimiento de
la gestién de la Administracién Central y demas herramientas
tecnologicas que la Institucién utiliza o implemente relacionadas al
desempeno de sus funciones.

Garantizar la fluidez, agilidad y eficiencia en los tramites y servicios que
deban brindarse al ciudadano cuando lo requiera; dando cumplimiento a
lo dispuesto en la Constitucion de la Republica, Ley Organica y
Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Ley General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién y mas normas
juridicas vigentes.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION

Las autoridades, funcionarios y servidores de la DIGERCIC a nivel
nacional, seran los responsables de dar estricto cumplimiento a lo
establecido en el presente instructivo.

Art. 3.- ACTUALIZACION DEL INSTRUCTIVO

La actualizacion del presente instructivo, procedera en caso de que sean
modificadas normas y procedimientos establecidos en el presente
ins ivo para lo cual se observaran las siguientes normas para
cién y mantenimiento: A\\\
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1. Cualquier reforma al Instructivo se preparara en la Secretaria General
por iniciativa propia o a pedido de los usuarios o personal
involucrado directamente en su manejo.

2. La actualizacién de la informacion contenida en el presente
Instructivo debera distribuirse a cada una de las Unidades Técnicas
y Administrativas de la DIGERCIC.

3. La Distribucién de la actualizacion del Instructivo se la hara mediante
memorando en la que se explique las paginas que deben extraerse y
las que deben colocarse.

4. Las paginas extraidas del Instructivo deberan ser destruidas de
inmediato.

Art. 4.- ORGANIZACION INSTITUCIONAL

La Secretaria General, y las unidades que hagan sus veces en las
Coordinaciones Zonales, Oficinas Técnicas Provinciales y Agencias, seran
las responsables de la implementacion del presente instructivo; a nivel
organico estructural la Secretaria General dependera de la Direccion
Administrativa con la que mantendra conexién permanente.

Las Direcciones Nacionales, Coordinaciones Zonales, Oficinas Técnicas
Provinciales y Agencias y mas dependencias que conforman la Estructura
Organica Funcional de la Direcciéon General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacién y las que posteriormente se conformaren,
seran los entes coordinadores con la Secretaria General en lo que respecta

a la gestién documental.

Art. 5.- FUNCIONES
1. FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

a) Cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Registro Civil,
Identificaciéon y Cedulacion y con los procesos y procedimientos
archivisticos establecidos en el presente instructivo dentro de su
competencia y jurisdiccion.

b) Dirigir, planificar, organizar, controlar, supervisar y coordinar las
actividades de documentacion y archivo a nivel nacional

c) Administrar y Supervisar la operatividad del Sistema Informatico
de Gestion Documental-QUIPUX y mantener actualizado los
usuarios de la institucion.

d) Recibir, calificar, registrar y direccionar de manera oportuna la
documentacion oficial que ingresa a través del Sistema
Informatico de Gestion Documental Quipux a las unidades de

gestion. \
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h)

k)

1)
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Receptar, verificar, ingresar y direccionar a través del Sistema
de Ordenes de Cedulacién-Extranjeria, los documentos para
cedulacién de extranjeros.

Receptar, verificar, ingresar, escanear Yy direccionar las cartas
de naturalizacién e inscripciones realizadas en los consulados del
Ecuador en el exterior.

Mantener actualizada la base de datos de los usuarios para el
seguimiento del tramite.

Notificar a las autoridades, funcionarios y mas servidores
vinculados con las Resoluciones expedidas a través del Sistema
Informatico Quipux.

informar a la autoridad los tramites no atendidos a través de
reportes del Administrador del Sistema Informatico de Gestion
Documental Quipux. (En base a plazos establecidos).

Elaborar guias, Controlar y despachar de forma agil la
correspondencia oficial a nivel nacional e internacional asi como
controlar y notificar llegada de guias.

Participar técnicamente en las depuraciones y evaluaciones de
Documentos administrativos.

Controlar el cumplimiento de los periodos cronologicos
establecidos de transferencias documentales de los archivos
administrativos de las unidades al Archivo Central (Archivo
Pasivo), con los inventarios respectivos.

m) Supervisar y asesorar a las unidades en la clasificacion

n)

o)

P)

q)

documental a través de la identificacién de series documentales.
Agrupar las series documentales afines de otras Unidades o
establecer el cruce de informacién en los inventarios en caso de
transferencias al Archivo Central.

Organizar y custodiar la documentaciéon administrativa
transferida.

Programar y ejecutar la conservaciéon documental a través de la
aplicacion de medios ambientales, fisicos e informaticos como la
digitalizacién, microfilmaciéon y otros medios que garanticen la
perpetuacién.

Atender pedidos de informacion y solicitudes de copias para
clientes internos via correo electronico o fisico segun
procedimientos establecidos.

Elaborar y mantener actualizado el Inventario Documental del
Archivo Central con la signatura topografica.

Coordinar con la Comisiéon de Gestion Documental y Archivos la
elaboracion de la tabla de Plazos de Conservaciéon y Eliminacion
Documental (TPCYED) y demas unidades e integrar la Comision
de Gestion Documental y Archivos.

Programar capacitaciones a nivel nacional en materia de archivos
al personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de
Hocumentos.

Cumplir con el servicio de acceso a la informacién publica a los
rifidadanos, como dicta la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacion Publica, excepto los documentos confidenciales y
reservados establecidos en la misma Ley.

v) Certificar las copias de los documentos oficiales que se
encuentran en fisico y digital y que son requeridos a nivel de
funcionarios internos y usuarios externos.

w) Presentar informes de avance o evaluacion de trabajos y
novedades de las actividades a su cargo al inmediato superior.

x) Y cumplir mas funciones que le delegue el inmediato superior.

. FUNCIONES DE LAS UNIDADES A NIVEL CENTRAL Y
SECTORIAL

a) Cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacion.

b) Cumplir con los procesos y procedimientos técnicos establecidos
por la Institucién.

c) Cumplir y Coordinar la aplicaciéon correcta del presente
Instructivo.

d) Recibir, controlar y Direccionar la documentacién administrativa
oportunamente a la autoridad o funcionarios respectivos a través
del Sistema Informatico de Gestiéon Documental Quipux.

e) Elaborar los documentos que disponga el inmediato superior.

f) Mantener actualizado el sistema informatico de gestion
documental Quipux de los tramites atendidos.

g) Informar al inmediato superior los tramites no atendidos a través
de reportes en base a plazos establecidos.

h) Controlar y despachar de forma agil la correspondencia oficial
interna y externa.

i) Organizar la documentacioén que ha finalizado el tramite.

j) Establecer la clasificaciéon documental a través de la creacion de
series y subseries documentales.

k) Preservar y conservar la documentacion a través de Programas
de Seguridad.

1) Atender a nivel interno las solicitudes de acceso a la informacién
cumpliendo el procedimiento establecido en el instructivo.

m) Vigilar el cumplimiento de la “Tabla de Plazos de Conservacion y
Eliminacién Documental”, publicada en el Registro Oficial.

n) Evaluar periédicamente la documentacion administrativa para su
permanencia, eliminaciéon o traslado a la Secretaria General-
Archivo Central en el caso de la Matriz y a la Oficina Técnica
Provincial en el caso de las Agencias en base a los
procedimientos establecidos en el presente instructivo.

o) Transferir la documentacion técnica para su custodia y
conservacion a la Oficina Técnica de cada Provincia.

p) Preparar la lista de los documentos administrativos que de
conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacién y
Eliminacién Documental hayan prescrito y que es factible

solicitar su eliminacién. \%\&
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q) Preparar las transferencias documentales segiin normas
establecidas en el instructivo.

r) Foliar los documentos y elaborar el “Registro de Indice de
Documentos” de los expedientes y carpetas a su cargo.

s) Elaborar y mantener actualizado el “Inventario Documental” de
los documentos administrativos y técnicos.

t) Cumplir con el servicio de acceso a la informacién a los
ciudadanos, como dicta la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y proporcionar copias fisicas y digitales,
excepto los documentos confidenciales y reservados establecidos
en la misma Ley.

u) Y mas funciones establecidos en el presente instructivo dentro de
su competencia.

CAPITULO 2
DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

Art. 6.- ENTRADA DEL DOCUMENTO

La Secretaria General a nivel Matriz y Secretaria a nivel seccional, es la
encargada de brindar el primer apoyo institucional al usuario externo
como interno, siendo responsable de la recepcién oficial de la
documentacién dirigida a la Institucién, ninguna otra instancia o persona
de la entidad recibira la documentacién oficial para su tramite, si no tiene
una disposicion por escrito del Director General o autoridad de la

Seccional.

La Secretaria General a nivel Matriz y Secretaria a nivel seccional deberan
cumplir los siguientes procedimientos:

1.- RECEPCION

Receptara la documentacion que ingresa para ser escaneada y enviada al
responsable de cada unidad a través del Sistema informatico de Gestién

Documental-QUIPUX.

El servidor responsable de la recepcion, sellara en la copia del usuario la
fe de presentaciéon que emite el sistema, con los datos de: numero de
tramite que sera secuencial anual, fecha y hora de recepcién, no se
certificara la recepcién en sobres o en documentos distintos al recibido.

No se recibiran documentos que tengan enmendaduras o correcciones no
salvadas, que no anexen lo indicado en el documento o que no tengan
firma de responsabilidad.

Los documentos presentados por personas naturales llevaran los
siguientes datos:

Nombrg¢s, Apellidos y Firma,

MNameyo de Cédula de Ciudadania, Identidad o pasaporte,
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Direccion Domiciliaria y/o Teléfono fijo o mévil.
Correo electronico (si dispone).

Si no cumpliesen con este requisito, el responsable de la recepcion del
documento solicitara estos datos al remitente para que escriba al pie del
documento de lo contrario no se ingresara el documento hasta recibir lo

requerido.

Es obligatorio de las Direcciones Nacionales, Oficinas Técnicas
Provinciales y Agencias de la DIGERCIC, remitir todos los documentos y
anexos (conocimiento o tramite) a través del Sistema Informatico de
Gestion Documental Quipux, de éstos se remitiran en fisico cuando los
anexos se requieran en originales para el cumplimiento de tramites.

2.- APERTURA Y SELLO

Todas las comunicaciones calificadas como oficiales seran abiertas y
revisadas por el responsable del registro de documentos, quien
determinara si cumple con los requisitos establecidos de acuerdo al tipo

de tramite.

La documentacion que corresponde a invitaciones, asi como la que es
recibida y que tenga la leyenda “Reservado”, “Confidencial” o “Personal”,
sera entregada directamente al usuario interno al que va dirigido a traves
de un registro de entrega con el fin de mantener un control; sin embargo,
si dicha documentacién es considerada Oficial y debe ser registrada, el
funcionario(a) devolvera a Secretaria General para el ingreso en el
Sistema Informatico de Gestion documental Quipux.

Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con los datos que emite
el sistema informatico de gestion documental Quipux, en la parte sin
escritura del documento. Estos documentos una vez ingresados no podran
ser devueltos al usuario.

En el caso de que las comunicaciones estén dirigidas con el nombre de
funcionarios que se encuentren ausentes por Comision de Servicios,
licencias o cese en sus funciones y contengan asuntos competentes a la
Institucién, se receptaran y se continuara con el procedimiento de registro
y direccionamiento.

3.- REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

El responsable procedera a registrar en el sistema informatico de gestiéon
documental Quipux los datos del documento, mismo que sera identificado
con un numero unico de tramite anual, escaneado y direccionado_a la
unidad administrativa que le corresponde atender.
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El documento fisico quedara bajo custodia de la Secretaria General o
responsable de la seccional.

4.- DIRECCIONAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos que por su competencia deban ser conocidos por la
maxima autoridad, seran direccionados inmediatamente a través del
Sistema Informatico de Gestion Documental-Quipux para la toma de
decisiones del Acto Administrativo, la Autoridad a través del Sistema
Quipux, direccionara el tramite a la unidad respectiva indicando las
acciones a tomar.

Igual procedimiento cumpliran los responsables de las Unidades a nivel
interno.

En el caso de que se trate de documentos fisicos entregados directamente
en la autoridad, se remitiran sumillados con la accién a la Secretaria
General o responsable de la seccional , quien procedera a registrar en el
sistema informatico de gestion documental Quipux y direccionarlos a su
destinatario.

El documento registrado en el sistema informatico de gestién documental
Quipux y que deba remitirse el documento original a la unidad de gestiéon
se procedera a imprimir la Hoja “Traspaso de Documentos Fisicos” que
emite el sistema Quipux con los datos del documento, se remitira a través
de un mensajero a la unidad respectiva y la persona responsable de la
recepcion debera firmar, fechar y poner la hora de recepcién y devolver al
mensajero, quien entregara a la Secretaria General o responsable de la
seccional para el control y archivo.

Art. 7.- PROCESO (TRAMITE) EN LAS UNIDADES

Para garantizar un seguimiento y control de los documentos en tramite y
un adecuado manejo documental por parte de las unidades de gestion, se
cumplira los siguientes procedimientos:

El Director a cargo de la unidad, revisara diariamente el sistema
informatico de gestion documental-Quipux por la bandeja de
entrada/Recibidos para su conocimiento y atencién.

En caso de direccionar el documento a otra unidad que le compete el
tramite, reasignara a través del sistema informatico de gestién documental
Quipux con el comentario respectivo o podra direccionar a través de un
memorando utilizando la misma herramienta informatica.

¢guimiiento y control del documento en tramite con la accién dictada
uperior a un servidor o analista de su misma unidad se efectuara

i
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por medio del sistema informatico de gestion documental Quipux y
reasignara con la accién a cumplir.

1.- TRAMITE Y CONTROL INTERNO DEL DOCUMENTO EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

El control de tramites de los documentos reasignados contara con un
sistema de alertas para el seguimiento a los tiempos de respuesta de los
documentos recibidos en la Unidad.

Es importante realizar el seguimiento y actualizacion de los tramites en el
sistema informatico de gestion documental Quipux a fin de realizar
consultas de su estado o trazabilidad.

2.- SIGLAS DE IDENTIFICACION PARA UTILIZAR EN LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

Las unidades deberan utilizar en la elaboracién de las comunicaciones
oficiales una sigla que la identifique de las demas, bajo el siguiente
esquema:

Las Coordinaciones Generales, Direcciones Nacionales y Direcciones de
Gestién, llevaran las siglas de identificacion del nombre que consta en la
Estructura Organica Institucional.

DIRECCION GENERAL DIR-G
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA CGAF
DIRECCION ADMINISTRATIVA CGAF.DA
DIRECCION FINANCIERA CGAF.DF
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS CGAF.ARH
UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL CGAF.ARH.USO
COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA CGPGE
DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSION CGPGE.PI
DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS CGPGE.SP
DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y CALIDAD CGPGE.SPC
DIRECCION DE GESTION DEL CAMBIO DE CULTURA ORGANIZATIVA DGCCO
COORDINACION GENERAL DE GESTION JURIDICA CGGJ
DIRECCION PATROCINIO Y NORMATIVA CGGJ.DPN
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA CGGJ.DAJ
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DCS
DIRECCION DE INVESTIGACION CIVIL Y MONITOREO DICM
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DAI
SUBDIRECCION GENERAL SUBD-G
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS CGS
DIRECCION DE SERVICIOS DE REGISTRO CIVIL CGS.DSRC
DIRECCION DE SERVICIOS DE IDENTIFICACION Y CEDULACION CGS.DSIC
DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION REGISTRAL CGS.DGIR
DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRONICOS CGS.DSE
COORDINACION GENERALDE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION CGTIC
DIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS TIC CTIC.DGP
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y OPERACIONES TI CTIC.DIO
DIRECCION DE SOPORTE E INTEROPERABILIDAD, CTIC.DSI
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En el caso de que una Direccion tenga bajo su responsabilidad Unidades o
Areas, se utilizara la misma sigla de la Direccién y se aumentara dos
letras en el orden alfabético que le corresponda:

Ejemplo:

COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA CGAF
DIRECCION ADMINISTRATIVA CGAF.DA
BODEGA E INVENTARIOS CGAF.DA.BG
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES CGAF.DA.MT
TRANSPORTES Y MANTENIMIENTO CGAF.DA.TR
DIRECCION FINANCIERA CGAF.DF
CONTABILIDAD CGAF.DF.CB
PRESUPUESTOS CGAF.DF.PR
TESORERIA CGAF.DF.TS

La sigla de la Coordinacién Zonal sera CZ seguido de la numeracion en el
orden establecido para Zonas por SENPLADES:

AN

it
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La sigla de la Oficina Técnica Provincial, utilizara el codigo de la
Coordinacion Zonal a la que pertenece seguido de la codificacion OT y el
codigo de la provincia que representa.

Ejemplo:  Oficina Técnica de Ibarra CZ10T10
Oficina Técnica de Tena Cz20T03
Oficina Técnica de Manabi CZ40T13

La sigla de la Agencia, utilizara el codigo de la Coordinaciéon Zonal y
Oficina Técnica a la que pertenece seguido de la codificacién numeral que
le representa en el orden establecido (alfabético).

Ejemplo:
Agencia de Caluma CZ5.0T02.A1
Agencia de Chillanes = CZ5.0T02.A2
Agencia de Echeandia CZ5.0T02.A3

NS

| CZ5.0T0LAGS

B C R
GUALACED i@@a@f@@cgf\“@

PAUTE | CZ5.0TOLAGS
| PUCARA | cz6.0T0LAGT |
|

| CUBNCA /SAN

i :
BUAS
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BOLIVAR

s

GUARANDA

CZ5.0T02.AG4

BOLIVAR

{SAN MIGUEL DE |

| BOLIVAR

CZ5.0T02.AG5

CARCHI

EL ANGEL

CZ5.0T02.AG6

CARCHI

CARCHI onsslsSANJGABRIEL. . . .|.CZ1.0T04.AG2
TULCAN CZ1.0T04.AG3

CZ3.0T05.AG1

COTOPAXI

CZ3.0T05.AG2

- COT@PAXse=clsFFACGYUNGA -

| €23:0T05.AG3

COTOPAXI . {PUIILI CZ3.0T05.AG4
COTOPAXI | SAN MIGUEL CZ3.0T05.AG5
COTOPAXI | SIGCHOS CZ3.0T05.AG6
R b s % R | I
COTOPAXI | SAQUISILI €Z3.0T05.AG7
COTOPAXI | ZUMBAHUA CZ3.0T05.AG8

13
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: :’—q » e
| SANTAROSA. - |
| VICTORIA | €27.0T07.AGS |

| ZARUNIA

Puerte Baguerzo
Mereno

GUAYAS | DAULE
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‘ CZ5.0T09:AG10
GUAYAS PEDRO CARBO

- |'SAN JACINTO DE €Z5.0T09:AG11
GURAS s A AGIACH - = o

| VELASCO 1BARRA | CZ5.0T09.AG12
GUAYAS  |{CAB.EL

EMPALME)
GUAYAS (EI;SE:NL;ARO CZ8.0T09.AG1
G:LTZYAS _,’f&lié;’;“zqu"i .CZ8.0TO9.AGZ
Cz8.0T09.AG3
cuavas | SUAYAQUILSUR
Guayas |SUAYAQUL LSS OTRAS

CZ8.0T09.AG5

GUAYAS | SAMBORONDON |

BABURA | ATUNTACDI . =

CZ7.0T11.AG1

LOJA AMALUZA
Sl CZ7.0T11.AG2

LOJA |[CARIAMANG
CZ7.0T11.AG3

LOJA . |CATACOCHA
s CATAMAYO (LA |CZ7.0T11.AG4

. ¢.,«::§ﬁ"§ @ éﬁ@‘M’A‘)ﬂﬂ_j’:—,:ﬁ,nabM (s o
2 CZ7.0T11.AGS
LOJA CELICA

CZ7.0T11.AG6

LOJA  |LOJA

AQIA sl MACABA ... . |CZ1.0TA1AGT
LOJA - |SARAGURO CZ7.0T11.AG8
‘ OTILLO 11A
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BUENAFE

~ MORONA
SANTIAGO

SANTIAGO

MORONA |-~ |
- IVIAEAS |

oo saNTIAGE |
© MORONA |PALORA ..

| o
| GUALAQUIZA
|
|

E

" MORONA |SANTIAGODE | -|
 SANTIAGO | MENDEZ | CZE.OT14.GAS |

I
MORONA “

ﬁ A WA ) 1" i
| SANTIAGO | C26.0TL4.AG6
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NAPO EL CHACO CZ2.07T15.AG1

NAPO (N A—mcr - G2 OTESAG2

| cz3.0716.AG1

CZ3.0T16.AG2

SANTAELENA |-CHANDUY 'CZ5.0T24.AG1
SANTA ELENA | COLONCHE CZ5.0T24.AG2
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[OT24.AG3

SANTAELEN MAN;G LARALT@

SANTO

OMINGO DE | DOMINGO DE

s

F
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28 DE MAYO CZ7.0T19.AG5
B «Z‘AVMLORAW oo o e s o o
CHINCHIPE | > JOSE DE
T 1 YACUAMBI)
ZAMORA - | YANTZAZA CZ7:0T19.AG6
CHINCHIPE | {YANZATZA)
ZAMORA CZ7.0T19.AG7
CHINGHIPEoen | ZAMORA
ZAMORA €Z7.0T19.AG8
cHincHipe | ZUMBA

3.- NUMERACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

a)

b)

Numeracion de Oficios y Oficios Circulares.- La numeraciéon de
oficios sera consecutiva anual a través del sistema informatico de
gestion documental-QUIPUX.

La numeraciéon de oficios circulares sera el orden que le
corresponde de la numeracion secuencial anual de los oficios.

Numeracion de Memorandos y Memorandos Circulares.- La
numeraciéon de memorandos sera consecutiva anual en cada
unidad de gestién a través del sistema informatico de gestién

documental - Quipux.

La numeraciéon de memorandos circulares sera el orden que le
corresponde de la numeracién secuencial de los memorandos.

REGLA ARCHIVISTICA: En el caso de cambio de autoridades o
cambio de gobiernos la numeracién para oficios, memorandos y
circulares no se cambiara y continuari con la numeracién
consecutiva anual. Unicamente se establecera la RAZON del
cambio de nombres, puestos y firmas en las carpetas

respectivas.

Numeracion de Resoluciones (Asuntos administrativos-
juridicos)

La numeraciéon sera consecutiva anual. La Direccion Nacional de
Asesoria Juridica es responsable de la elaboraciéon, registro y
numeracion de las Resoluciones y una vez legalizadas debera remitir
a la Secretaria General para que proceda a notificar a las unidades y
funcionarios que les corresponda su conocimiento y ejecucién segun
la parte resolutiva y para el archivo institucional.

Secretaria General solicitara al Director del Registro Oficial la
blicacion de las Resoluciones que son para conocimiento de la
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d) Numeracién de Resoluciones Presupuestarias

La numeracién sera a través del sistema informatico SIGEF. La
Direccién Financiera sera responsable y autorizada para la
ejecucion.

v k3
e) Numeracién de Contratos y/o Convenios

La numeracion sera consecutiva anual. La Direccion Nacional de
Asesoria Juridica sera responsable y autorizada para la numeracion,
elaboracién y direccionamiento de los contratos y/o convenios que
suscriba la Autoridad o su delegado a las unidades o personas
naturales o juridicas que les corresponda su conocimiento y
ejecucion, asi como sera responsable de la publicacion segun lo
dispuesto por las leyes vigentes.

4.- ELABORACION DE RESPUESTAS

La elaboracién de la documentacion oficial interna y externa se sujetara a
la NORMA INEN 2410, establecida para el sector publico con el caracter
de obligatoria su aplicaciéon e implementada en el sistema informatico de

gestion documental-Quipux.

Todas las comunicaciones oficiales se realizaran a través del sistema
informatico de gestion documental-Quipux, a fin de que la numeracion
sea secuencial anual, sea a través de Memorando o Memorando Circular
cuando el tramite es interno, Oficio u Oficio Circular cuando el tramite es

externo.

Para el despacho del documento a traves del sistema informatico de
gestion documental-Quipux, el funcionario a traves de un token
proporcionado por la Entidad utilizara la clave personal que contiene su
firma electrénica y procedera a legalizar con su firma el documento.

Las unidades seran responsables del contenido y deberan verificar que las
comunicaciones contengan:

Datos completos del destinatario

Anexos

Copias (en caso de remitir a otra/s persona /s)

Verificar que en la comunicacion conste la firma electrénica.

Los documentos de respuesta digital deberan llevar los datos de
responsabilidad de los funcionarios que intervinieron en la elaboracion,
con las iniciales de: Elaborado por: Revisado por: y Aprobado por:

20
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En el caso de elaborarse documentos de respuesta fisica por no disponer
de conexiones con el sistema informatico de gestién documental-Quipux o
por no disponer de firma electronica, estos deberan ser elaborados en el
sistema informatico de gestion documental-Quipux, con los datos de
responsabilidad de los funcionarios que intervinieron en la elaboraciéon y
se imprimiran para ser legalizados con la firma de la autoridad y luego ser
subida al sistema quipux.

La entrega fisica de la documentacién a nivel interno, sera registrada en la
copia del documento con la firma, fecha y hora de recepcion para su
descargo y sera archivada en el expediente o carpeta respectiva, se
utilizara el ANEXO Olcuando deba entregarse en sobre cerrado.

El correo electronico Institucional no transmite firmas electronicas de
responsabilidad por lo que sera utilizado unicamente por los servidores y
funcionarios de la Institucién como informativo, consultas relacionadas a
un tramite, comunicar, recordar disposiciones, convocar reuniones
internas, alertar, invitar, etc.

REGLA ARCHIVISTICA: Cuando se forman expedientes con
documentos fisicos y la respuesta ha salido por el sistema
informatico de gestion documental-Quipux, se imprimira el
documento digital para incorporar al expediente fisico.

Cuando se forma expedientes en carpetas virtuales y la respuesta ha
salido por via fisica, se escaneara o digitalizari el documento para
incorporar al expediente en carpeta virtual.

5.- CONTROL Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

El Director General es la autoridad legalmente autorizada para firmar
electronicamente o suscribir documentos a nombre de la Institucién, se
exceptua al Subdirector General, Coordinadores, Directores Nacionales y
Seccionales que por expresa autorizacion escrita del Director General
pueden firmar electrénicamente o suscribir documentos. Por ningun
concepto los funcionarios en general podran firmar o suscribir
documentos a nombre de la Institucion sin contar con la respectiva

autorizacién o delegacion.

REGLA ARCHIVISTICA: Prohibase la utilizacién de hojas de papel con
el logotipo e informacion de la Institucién para asuntos personales de
los servidores, funcionarios y autoridades.

Toda documentaciéon que se despache de manera fisica desde las
diferentes Unidades, se realizara a través de la Secretaria General o de la
eccjonal con la numeracién y fecha proporcionada por el sistema
informatico de gestion documental-Quipux. ,

' AN
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Para el despacho de oficios fisicos, se imprimiran 1 original y 2 copias los
mismos que seran considerados como el original para el destinatario, 1
copia para Secretaria General o para la seccional y 1 copia para la unidad
que sera incorporada al expediente o carpeta.

Para el despacho fisico de mas de un destinatario (oficio circular o
memorando circular), se tendra en cuenta el namero de ejemplares a
despachar, la copia para Secretaria General o la seccional debera contener
enlistado los destinatarios y 1 copia para el expediente o carpeta de la
unidad y el oficio o memorando que sera entregado a cada destinatario

sera individual.

En las copias fisicas a ser archivadas, debera escribirse o utilizar un sello
con la palabra “COPIA” a fin de evitar errores el momento de otorgar
copias certificadas del original cuando sean solicitadas.

Art. 8.- SALIDA DEL DOCUMENTO

Los funcionarios responsables de la atencion de tramites, daran
respuestas oportunas, debiendo reducir al maximo el tiempo establecido
para cada tipo de tramite, sobre todo para el caso de documentos

urgentes.

La Secretaria General o la responsable de la seccional son responsables
del despacho de los documentos fisicos de la Institucion, siendo los unicos
autorizados para distribuir a nivel nacional e internacional la
correspondencia de salida que le sera entregada directamente por la

Unidad de Tramite.

Se utilizara el formato “Registro de Salida de Correspondencia” (ANEXO
1), cuando se remita documentos fisicos en sobre cerrado a personas
naturales o juridicas en la ciudad y el responsable de verificar la entrega
registrara en la copia del documento remitido el nimero y fecha de la guia
de remision. El Registro sera archivado en orden numeérico.

La correspondencia y encomiendas a Ser despachadas a nivel nacional,
deberan ser entregadas a la Secretaria General o responsable de la
seccional hasta las 15h30, para inmediatamente elaborar la guia de
remisiéon y cumplir los procedimientos establecidos por la Empresa
responsable de su transportacion, la correspondencia que llegue pasada
esta hora sera despachada al dia siguiente en el mismo horario.

Art. 9.- i RETROALIMENTACION O ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION

La recepcién y despacho de documentos oficiales ejerce basicamente la

funcién de informacion al usuario, sin embargo las unidades involucradas
en la tramitacién de documentos pueden consultar el estado del mismo en
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el Sistema Informatico de Gestion Documental QUIPUX con el fin de
compartir informacion.

La Secretaria General-AIQ o responsable de la seccional, mantendran la
continuidad de los numeros de tramite de los documentos tanto de
entrada como de salida a fin de hacer posible la consulta en el sistema

informatico de Gestion Documental-Quipux.

En caso de existir un error de duplicidad de numeros de tramite debera
reportarse inmediatamente al Administrador del Sistema Informatico de
Gestion Documental Quipux-AIQ.

Los tramites que no requieran contestacién, la autoridad ordenara la
accion de archivo con su firma y fecha en el caso de documentos fisicos y
la asistente archivara en la respectiva carpeta o expediente.

En el sistema informatico de gestion documental-QUIPUX, la autoridad
registrara la signatura de archivo con el comentario que corresponda y

direccionara a la carpeta virtual respectiva.

Es obligacién de los usuarios internos actualizar el Sistema Informatico de
Gestion Documental-Quipux con la informacién de la gestién cumplida asi
como la finalizacién de los tramites atendidos, accién que permitira formar
el historial de cada tramite y su trazabilidad.

El Administrador del Sistema Informatico de Gestion Documental-Quipux,
reportara a la Secretaria General y quien haga las veces en la seccional
periddicamente aquellos tramites que no han sido atendidos, quien
informara al Director General o autoridad seccional a fin de que dicte los
correctivos del caso segin la normativa legal.

CAPITULO 3 ) .
DE LOS TIPOS, PRINCIPIOS BASICOS, FORMACION Y ORGANIZACION
DE ARCHIVOS

Art. 10.- DE LOS TIPOS DE ARCHIVOS
La DIGERCIC tiene los siguientes tipos de archivos:
1. Archivos de Oficina.- Es responsable de integrar los expedientes de

acuerdo con las Atribuciones y responsabilidades establecidas en el
Organico Funcional.

hivo Central.- Es responsable de la documentaciéon de los
ivos de oficinas administrativos asi como de la conservacign,
enimiento y uso, transferidos en un plazo determinado.
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3. Archivo Operativo-Técnico.- Es responsable de la documentacion
generada de la ciudadania en relacién a las Actas de inscripciones e
identificacién.

4.Archivo electrémnico.- Es responsable de la conservacion de los
documentos producidos en formato digital o digitalizados a través del
uso de sistemas informaticos. Este archivo estara a cargo de la
Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

5. Archivo Histérico.-Es responsable de la documentacién calificada de
conservaciéon permanente por la Comision de Gestion Documental y

Archivos.

Art. 11.- DE LOS PRINCIPIOS BASICOS DE ARCHIVOS

Los Archivos se organizaran aplicando los siguientes principios basicos
archivisticos.

1. ORDENAMIENTO: Los documentos se ordenaran respetando €l orden
alfabético, cronolégico y numérico.

2. PROCEDENCIA: Los documentos se ordenaran respetando la
procedencia de personas naturales y juridicas internas y externas
que no forman o no son parte de expedientes o carpetas especificas.
Generalmente se aplica a archivos que reciben informacion general
de unidades y Areas documentales o Dependencias internas y
externas y al orden original.

Art. 12.- DE LA FORMACION Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS: Cada Unidad formara dos clases de archivos, un
archivo principal y un archivo auxiliar.

ARCHIVO PRINCIPAL: Se forma por la clasificacién de la documentacion
que se agrupa por las funciones que cumple la unidad. al agrupar los
documentos con diversidad de tipologia documental y relacionados entre
si formaran un expediente, en algunos casos el expediente se amplia en
uno o mas cuerpos o tomos. El agrupamiento de expedientes de similares
asuntos, personas o temas forma las SERIES DOCUMENTALES y de estos
también pueden subdividirse en SUBSERIES DOCUMENTALES y asi

sucesivamente.

EJEMPLO:
Serie Subserie Otra Subdivision
Contratos Contratos adquisiciones Contratos Adquisiciones Equipos Informaticos

D
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Los archivos Principales también se encuentran en carpetas que se
agrupan con iguales tipos documentales sin formar expedientes y el
agrupamiento de estos también forma SERIES DOCUMENTALES,

SUBSERIES DOCUMENTALES y asi sucesivamente.

EJEMPLO:
Serie Subserie
Roles de Pago Roles de Pago Jornaleros

Roles de Pago Nombramiento

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cada Unidad administrativa y Operativa técnica, elaborara un cuadro de
clasificacion documental, en el que estableceran el nombre de las series y
subseries o grupos documentales existentes con el objeto de mantener y
localizar las denominaciones en la estructura del archivo.

RESPONSABLES DE LA IDENTIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES:

a) Para proceder con la identificacibn de las series o grupos
documentales y establecer el nombre con las que se diferenciaran de
las demas series, en la unidad administrativa intervendran los
siguientes responsables:

e Director o Jefe de la Unidad,

e Personal técnico,

e Personal de apoyo, v,

e Responsable de la Gestion Documental y Archivo.

b) Para proceder con la identificacién de series documentales se
desarrollaran las siguientes actividades:

e Enumerar las funciones de la Unidad Administrativa con
ayuda del organico funcional de la Institucion.

e Se basaran en cada funcién que cumple la Unidad y
determinaran los documentos relacionados a un mismo
proceso con las actividades y tareas que se cumplen, incluidos
los requisitos.

e Revisar fisicamente wuna muestra representativa de
expedientes de cada conjunto documental identificado.

e Describir las caracteristicas fundamentales de cada conjunto
documental y su razon de ser.

Enlistar todos los componentes documentales que un
expediente debe tener, requisito sin el cual un expediente
estaria incompleto.
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e Definir el nombre de la serie docqmental y proceder a
Elaborar el CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, con
el que se guiara el personal de la Unidad.

ARCHIVO AUXILIAR: Integrado por la reunion de cada tipo documental en
su orden numérico y cronologico. (Oficios, memorandos, Resoluciones,
etc.). Este archivo se localiza en el sistema informatico de gestion

documental- Quipux.

ART. 13 DE LA FORMACION Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS
OPERATIVOS-TECNICOS.

Existen dos archivos Técnicos

1. DE REGISTRO CIVIL

Estos archivos una vez cumplidos los procesos establecidos se
encuentran en dos tipos de soportes libros y tarjetas cada uno de ellos
contienen las series documentales con los nombres de Actas de
Nacimiento, Actas de Matrimonio, Actas de defunciones y Actas de
Uniones de Hecho.

Se organiza cada serie documental en orden estrictamente numérico
por anos, seguido del orden alfabético de la divisién politica territorial
de Provincia, Cantén, Parroquia y el No. de Tomo; en el inventario
documental constara el Nro. de Acta y Pagina, con la particularidad
que en los documentos generados en el sistema MAGNA el Nro. de Acta

y Pagina es el mismo.

Se puede organizar estas series documentales agrupandolas
fisicamente y digitalmente para formar EL EXPEDIENTE DEL
CIUDADANO (VER INFORMACION MAS ADELANTE).

2. IDENTIFICACION Y CEDULACION

Estos archivos una vez cumplidos los procesos establecidos se
encuentran en varios soportes como son: tarjetas indices, Tarjetas
dactilares y libros fotograficos, se organizan en estricto orden alfabético
de los apellidos y nombres de cada ciudadano.

ART. 14.- FORMACION DE EXPEDIENTES: Las unidades formaran
expedientes de acuerdo al cuadro de Clasificacion Documental,
constituido con la serie y/o subserie documental que le vincula con las
funciones establecidas segun la Estructura Organica-Funcional, debiendo
contener cada expediente los siguientes documentos:

e Documento que inicia el tramite

AN\
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¢ Anexos y/o antecedentes (si los hay)
e Toda la documentacion que se genera en el proceso
e Documento (s) que finaliza el proceso.

Ejemplo administrativo: Expediente de Contratacion de Obra:

¢ Documentos de Certificacion de existencia de fondos, Contrato de
Construccion de una Agencia, con Garantias de Ley.

s Solicitud de necesidad, aprobaciones, estudios, informes, etc.

e Pago de anticipo, inicio de la obra, informes de fiscalizacion,
reportes de obra, avances, planillas de pagos, Ampliatorios de
monto, ampliatorios de plazo, Acta de Entrega Provisional, etc.

e Acta de entrega-Recepciéon Definitiva de la Obra con liquidacion
final.

Ejemplo Técnico: Expediente de Solicitud de Subinscripcion:

Solicitud del ciudadano
Documentos de pruebas
Analisis de pruebas y generacion de la Resolucion

Marginacioén o subinscripcion

Art. 15.- FORMACION DE EXPEDIENTES A TRAVES DE CARPETAS
VIRTUALES: Los documentos generados en el sistema informatico de
gestion documental, se mantendran organizados a través de la creacion de
carpetas virtuales que son la estructura légica en donde se almacenan los
documentos, y son analogas a las carpetas fisicas, para su rotulaciéon y
localizacién se utilizara la clasificacion documental por series
documentales establecida por la unidad.

El primer nivel es para la serie documental, el segundo nivel para la
subserie documental, el tercer nivel para la division de la subserie
documental y asi sucesivamente se abriran mas niveles en el caso de
necesitar mas subdivisiones para ampliar la informacion.

En el Sistema Informatico de Gestion Documental QUIPUX esta definido
hasta 10 niveles, lo recomendable es llegar hasta maximo 5 niveles.

Ejemplo: Rotulacién por afios con nombre de la Serie Documental

Contratos Adquisiciones Equipos informaticos LG (Sto. Nivel)
Contratos Adquisiciones Equipos informaticos HP (Sto. Nivel)
Contratos Adquisiciones Equipos informaticos (4to. Nivel)
Contratos Adquisiciones (3er. Nivel)
Contratos. (2do. Nivel)
2014 (ler. Nivel)

Jjemplo: Rotulacion por expedientes de Serie Documental

Expedientes (en Orden de Provincias A-Z) {(4to. Nivel)
Expedientes de Seccionales (3er. Nivel)
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Expedientes (desde la A hasta la Z) (4to. Nivel)
Expedientes de Matriz (3er. Nivel)
Expedientes de Personal a Contrato (2do. Nivel)
Expedientes (en Orden de Provincias A-Z) (4to. Nivel)
Expedientes de Seccionales (3er. Nivel)
Expedientes (desde la A hasta la Z) {(4to. Nivel)
Expedientes de Matriz (3er. Nivel)
Expedientes de Personal a Nombramiento {2do.nivel)
Expedientes de Personal (ler. Nivel)

REGLA ARCHIVISTICA: En el caso de reapertura de casos judiciales,
apelaciones, reingreso de servidores, terminaciones unilaterales,
reapertura de concursos o0 convocatorias, etc. se continuara
utilizando el mismo expediente, levantando la RAZON al inicio del
ingreso de nuevos documentos.

CODIFICACION Y ETIQUETACION DE CARPETAS

Cada carpeta o folder se etiquetara tomando de base la procedencia del
archivo, en el siguiente orden:

Nombre del Fondo Documental (DIGERCIC))

[ J

e Nombre de la Unidad Administrativa

e Nombre de la Serie

e Nombre de la Subserie (si hubo necesidad de subdividir la serie)

e Nombre del expediente

e Ano (s) al que corresponde la documentacion

e Numero de Carpeta (namero consecutivo del orden de las
carpetas)

ROTULACION DE EXPEDIENTES Y CARPETAS

s

En el caso que un expediente deba continuar la informacion en otra(s)
carpeta(s), ésta se rotulara igual que el expediente inicial y anotara al pie

N
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de la rotulacién el numero con el total de carpetas que conforman el
expediente. Por Ejemplo: Carpeta 1 de 5.

Se respetara el numero consecutivo de orden de carpetas que debera
constar en el inventario.

Ejemplo:

Un expediente tiene el numero 100 y la carpeta se subdividié por su
volumen de informacién en 5 carpetas, el numero de inventario para cada

una sera:

de 5 Numero de inventario 100
de 5 Numero de inventario 101
de 5 Numero de inventario 102
de 5 Numero de inventario 103
de 5 Numero de inventario 104

AP W~

FORMACION DE EXPEDIENTE DEL CIUDADANO
(APLICABLE A LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES Y

FUNCIONARIOS DE LA DIGERCIC)

El expediente del ciudadano permite conservar la documentacién de cada
persona, formandose un  historial que contiene la siguiente
documentacion:

e El Acta de inscripcion de nacimiento,

» El Acta de matrimonio,(cruce de informacién al expediente de
la o del conyuge)

* Subinscripciones por diversas causas con las respectivas
Resoluciones y respaldos documentales emitidas por el
Departamento Legal, Actas y Sentencias emitidas por los
Juzgados,(cruce de informacion al expediente de la o del
conyuge cuando se trate de matrimonios, divorcios, o
derivados), y

e El Acta de Union de Hecho

e El Acta de defuncién.

Se archivara en orden estrictamente alfabético respetando su Jurisdiccién
en el caso de archivo seccional y en el caso del Archivo Nacional se
archivara en orden estrictamente alfabético.

ALFABETO A UTILIZARSE

a) b7 C) Ch, d7 e’ f’ g’ h’ i’j’ k’ 17117 m’ n) ﬁ’ O’ p’ q, r’ rr’ S7 t) u’ V7 w, X’ y)
Zz.

El gnip€ del ciudadano se rotulara en el siguiente orden:
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El apellido Paterno en mayusculas sostenidas.

Seguido el apellido Materno en mayusculas sostenidas.
Separados con una coma (,) el primer nombre con
mayusculas la primera letra y minusculas las siguientes.

Seguido el segundo nombre con mayusculas la primera letra y
minusculas las siguientes.

H WN =

Ejemplo:

Juan José Andrade ANDRADE, Juan José

Ramiro Edgar Andrade ANDRADE, Ramiro Edgar

Rail Esteban Andrade Rivas ANDRADE RIVAS, Raiil Esteban

José Maria Bolanos Andrade BOLANOS ANDRADE, José Maria

Mario Eduardo Bolafios Andrade BOLANOS ANDRADE, Mario Eduardo Irene
del Rocié Cevallos CEVALLOS, Irene del Rocid

Consuelo Elizabeth Cevallos Pinos CEVALLOS PINOS, Consuelo Elizabeth
Consuelo Fernanda Cevallos Pinos CEVALLOS PINOS, Consuelo Fernanda
Maria Cevallos Pinos CEVALLOS PINOS, Maria

REGLA ARCHIVISTICA: Se prohibe la abreviacion de apellidos y
Nombres.

Si al comparar nombres la unidad comienza con la misma letra, se deben
usar las letras que siguen para determinar el orden.

EJEMPLO:
MACHADO
MARC ONI
MARTINELLI
MARTINEZ

Si existen dos ciudadanos homoélogos (con los mismos apellidos y
nombres) se diferenciara con el numero de cédula de identificacion o fecha

de nacimiento.

Si el nombre del ciudadano tiene apellidos que incluyan otras palabras,
prefijos, preposiciones o articulos, éstos se consideran parte del apellido y
forman una sola unidad. Ej. D', Da, De, Del, de la, del, de los, San y

otros.

EJEMPLO:

Dario de la Roca DELAROQCA, Dario
Carmen de la Torre DELATORRE, Carmen
Luis San Juan SANJUAN, Luis
Angel San Miguel SANMIGUEL, Angel

No se dejan espacios ni se pone puntuaciéon entre prefijos.
CODIFICACION Y ETIQUETACION DEL EXPEDIENTE CIUDADANO EN

CAJAS
X
30 N .



INSTRUCTIVO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ;
DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION-2014

RESOLUCION No.DIGERCIC-DNAJ-00173-2014

Los expedientes de los ciudadanos se podran conservar en cajas de
retencién para su seguridad, debiendo etiquetarse de la siguiente

manera:

¢ Nombre del Fondo Documental (DIGERCIC.)

e Nombre de la Oficina Técnica (Ex - Direccion Provincial)

o Nombre de la Serie Documental (Expedientes Ciudadanos)

e Nombre del expediente en el orden de: Datos del primer expediente
en orden alfabético (Apellido Paterno, Apellido Materno, Primer
nombre y Segundo nombre) y datos del ultimo expediente apellido

Paterno, Apellido Materno
O Numero de Registro de los Expedientes (numero consecutivo del

orden de los expedientes inicial y final).
e Ano (s) Ano menor y ano mayor (Opcional)
e Numero de la Caja.

CAPITULO 4
DE LA DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

Art. 16.- DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

La Unidad que genera la documentacién en cumplimiento de sus
funciones y por Mandato de la Ley, debera describir los documentos para
llevar un control de la informacién que administra y para Informar de
manera oportuna cuando sea requerida.

La descripciéon se cumplira a través de los siguientes procesos
archivisticos:

1.- REGISTRO DE INDICE DE DOCUMENTOS.

Para garantizar la integridad de los documentos, el administrador del
archivo de la unidad, registrara en el formato “Registro de Indice de
Documentos” (ANEXO 2), cada documento (foliado) que integra el
expediente o carpeta; la foliacién respetara el orden cronolégico, partiendo
desde el documento de inicio de la gestion, en el caso de que el documento
contenga anexos y/o antecedentes, éstos seran foliados derivados del
original.

Ejemplo: Documento 1 con 3 anexos
Anexo 1.1,
Anexo 1.2,
Anexo 1.3 y se registrara en el casillero respectivo.

/ Documento 2 con 1 anexo
7/ Anexo 2.1 “I\\«
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Documento 3 con 2 anexos
Anexo 3.1
Anexo 3.2

El formato puede ser diseniado en hojas de calculo (Excel), al cierre del
expediente o carpeta se imprimira este Registro para incorporarlo a la
misma y se conservara la informacion del Registro en el archivo digital.

En el caso de que el historial se encuentre eén orden secuencial en el
Sistema Informatico de Gestion Documental, se podra imprimir para
integrarlo al expediente o carpeta.

2.- INVENTARIO DOCUMENTAL

Se procedera a numerar cada expediente y/o carpeta desde el ano mas
antiguo con numeracion secuencial, registrara la informacion y
mantendra actualizado el inventario de los documentos y archivos para el
control e informacién de la documentaciéon que se encuentra bajo su
custodia. Utilizara el formato “Inventario Documental” (ANEXO 03); las
unidades a cargo de los archivos de gestion, de Resoluciones
Administrativas, Actas, Resoluciones, Sentencias Judiciales y archivos de
Cedulacién, utilizaran el mismo formato.

Para el registro de Inventario de los archivos técnicos de Actas de
Inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones y uniones de
Hecho, se utilizara el formato “Inventario y Registro-Indice de
Documentos” (ANEXO 03.1).

En el caso de Traspaso del Inventario a otro custodio se hara una
constatacion fisica y se legalizara a través del “Acta de Entrega-Recepcion
de Bienes Documentales”. (ANEXO 6)

En el caso de eliminaciéon de documentos bajo el amparo de la Tabla de
Plazos de Conservacion y Eliminacién Documental, se actualizara
inmediatamente el Inventario Documental indicando las causas.

CAPITULO 5
DE LA GUIA DE PROCESOS PARA FORMACION DE ARCHIVOS

Art. 17.- GUIAS DE PROCESOS PARA LA FORMACION DE ARCHIVOS
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

La elaboracién de la guia de procesos para la formacion de archivos, se
realizara a través del formato (ANEXO 4), es una guia informativa del
proceso que cumple el tramite hasta formar el expediente e integrarse a la
serie documental a cargo de la unidad, sirve de consulta al personal

A\
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técnico, de apoyo, personal nuevo, personal trasladado a la unidad, a la
Autoridad de la Unidad y a la Institucion en general; su elaboracién se
basa en la descripcion documental y siguiendo una ordenacién

sistematica.

CAPITULO 6
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Art. 18.- CONSERVACION DOCUMENTAL

Las Unidades estan obligadas a establecer programas de seguridad para
proteger y conservar los documentos, deberan incorporar tecnologias en la
proteccién, administracion y conservacién de sus archivos, siempre y
cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacién fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informaciéon asi como del funcionamiento razonable del

sistema.

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

Art. 19.- AREAS FiSICAS PARA LOS ARCHIVOS

Todo documento y archivo generado contara con un espacio fisico
exclusivo para su resguardo, debera cumplir los estandares de
iluminacién, temperatura (maximo 18 grados, ideal 10 grados), humedad
(entre 45 y maximo 55 por ciento), Ventilacion y limpieza constante para
evitar la acumulacién de polvo,

Se dotara del mobiliario y suministros para su conservacién y del equipo
de acceso para las carpetas o cajas de retencion, v,

Aplicara el programa de seguridad para evitar dafios a los documentos
como flagelos por presencia de plagas, posibles incendios e inundaciones y
robos, entre otros.

Art. 20.- CONSERVACION Y RESPALDO DE LOS DOCUMENTOS
FISICOS.

Los”docpumentos y archivos fisicos de la DIGERCIC se mantendran y
adminis{rardn de la siguiente forma: N

Al
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1. Deberan ser cuidadosamente almacenados en carpetas o cajas de
retencién y colocados en orden en el espacio destinado para su
conservacion.

2. Los documentos y archivos permaneceran en la unidad por dos (2)
afios, como archivo activo, para luego ser trasladados al Archivo
Central de la Secretaria General o al Archivo Central de la seccional.

En el caso de los archivos técnicos operativos seccionales seran
trasladados de las Agencias a la Oficina Técnica Provincial,
cumpliéndose los procedimientos establecido en el presente
Instructivo.

3. Por ningin motivo podran enviarse los archivos a depositos o
lugares no aptos para este fin, pudiendo ser causa de sanciones

segun las leyes vigentes.

4. Ningun documento original puede ser eliminado aunque haya sido
reproducido por cualquier medio; excepto aquellos documentos que
consten en la Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacion
Documental, aprobados por la Direccion General y publicados en el
Registro Oficial. El incumplimiento de las medidas de conservacion
de los documentos, seran sancionados de conformidad a lo
dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

5. La Direccion de Tecnologias sera responsable de respaldar los
archivos fisicos a través de la digitalizacion, microfilmacién u otro
método que se defina, previa selecciéon y entregara el respaldo al
Secretario General o al responsable de la seccional.

Art.21.-CONSER\ZACI()N ¥ RESPALDO DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Los sistemas informaticos se mantendran y administraran de la siguiente
forma:

1. Daran el caracter de probatorio a todos los documentos que s€
almacenen a través de medidas de seguridad y buenas practicas que
garanticen su conservacion, asi como la generacion de evidencias
electronicas que garanticen la perennidad del documento en el
tiempo.

2. Incorporaran medidas, normas |y especificaciones técnicas,
nacionales e internacionales, que garanticen la autenticidad,
seguridad, integridad y disponibilidad de los documentos de
archivos electrénicos y su control y administracion. \7
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3. Garantizaran que los métodos criptograficos sean oOptimos y
Seguros, siguiendo los estandares establecidos, adoptados y
utilizados en el mercado. Entre los estandares internacionales
recomendados se encuentran las siguientes normas: ISO 14721,
Open Archival Information Systems, ISO 15489, Records
Management, ISO 10006, Quality Management, y adicionalmente en
el caso de Archivos Digitales, ISO 27001, Seguridad en Tecnologias
de la informacion, ISO 27002, buenas practicas para la gestion de la
seguridad de la informacion, ISO 27005, gestion de riesgos, ISO
23081, MoReq2 - Actualizacion y ampliacion del Modelo de
Requisitos para la gestion de registros electrénicos, ISO 19005
Standard Gestion de documentos, Formato de archivo de
documentos electréonicos para conservacion a largo plazo, procesos
de registro, metadatos para registro, entre otros.

4. Desmaterializaran los documentos fisicos para conservarlos de
manera electronica en caso de necesidad, aplicando lo dispuesto en
la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de

Datos.

5. Archivaran los respaldos de los documentos electréonicos en
diferentes sitios a los originales con las seguridades del caso.

6. Actualizaran las copias de informacion digital de los diferentes
soportes de almacenamiento en periodos de seis meses (dos veces al

ano).

7. La Direccién de Tecnologias sera responsable de establecer Backup
y administrar los archivos digitales que han sido almacenados del
sistema informatico de Gestiéon Documental - QUIPUX, Sistema
ESSID, MAGNA, correo electronico ZIMBRA y otra herramienta
tecnolégica que la Institucion implemente relacionadas al
cumplimiento de sus funciones.

8. La Direccion de Tecnologias sera responsable de mantener
actualizada la Base de Datos que permita proporcionar informacién
precisa a las entidades publicas con las que se ha suscrito
convenios de “Consulta, transferencia e intercambio de informacién”

(Interoperabilidad).

9. La Direccién de Tecnologias sera responsable de dar cumplimiento a
lo dispuesto en el Art. 78 de la “Ley Organica Electoral, Codigo de la
Democracia” y remitir oportunamente al Consejo Nacional Electoral
la copia fresca de la base de datos codificada para la elaboracion del

adron Electoral.

10./Segan el avance tecnologico los respaldos digitales (Backup)
beran ser migrados a nuevos y modernos sistemas informéticgis.
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11. Creacion de Metadatos en el momento mismo de la produccién de
los documentos o, como minimo crear metadatos basicos que luego
seran actualizados en la fase de identificacion.

Los documentos digitalizados y almacenados en el sistema informatico,
gozaran de la validez y eficacia del documento original, de conformidad
con las normas legales respectivas; sin embargo cuando sea necesaria la
presentacion del documento original se solicitara a la Secretaria General o
a la seccional que custodia la informacion.

Art. 22.- RESPONSABILIDAD DE CUSTODIA

La Autoridad de la Matriz y de la Seccional designara a un responsable de
administrar y custodiar el archivo, este sera tratado como un activo al
cuidado del responsable con todas las disposiciones que para el efecto
constan en el Reglamento de Bienes del Sector Publico.

En el caso de documentacién electronica, quien sea el custodio de esta
informacion debera garantizar la conservacion de estos archivos a través
de los procedimientos y medidas de seguridad establecidas.

En caso de reclasificacion o cambio administrativo, mediante el cual el
custodio deje de realizar esas tareas, debera obligatoriamente realizar la
entrega del Inventario Documental (formato 03 o formato 03.1) al nuevo
custodio y previa constatacion fisica suscribiran el acta de entrega-
recepcion (Anexo 6), documento que debera ser remitido a la Secretaria
General para el descargo del funcionario; en el caso de remocién, cesacion
en el cargo y/o renuncia, se cumplira el mismo procedimiento y debera
remitirse una copia adicional a la Direccion Financiera para la respectiva
liquidacién. (Reglamento General de la LOSEP, Arts. 110y 111)

Art. 23.- TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Y ELIMINACION
DOCUMENTAL

Anualmente se reunira una “Comision de Gestion Documental y
Archivos”, nombrada por la Autoridad, cuya responsabilidad es evaluar y
actualizar el tiempo de conservacién de la documentacion en los archivos
de acuerdo a las leyes y procedimientos existentes, asi como autorizar los
métodos de eliminacién de documentos y elaborar el acta de eliminacion
de los mismos, para tal efecto cada Unidad presentara ante la Comision
un memorando con las recomendaciones de los plazos de conservacién
establecidas a las series documentales a su cargo.

INTEGRACION DE LA COMISION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

La “Comision de Gestion Documental y Archivos” estara integrada por los
siguientes funcionarios:
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El Secretario (a) General,
Un representante de la dependencia administrativa, entendido en la

materia a la que pertenezca la documentaciéon a analizar,

Un delegado de la Direccion de Gestion de Informacion Registral
(cuando se trate de documentos técnicos).

Un delegado de la Direccién de Servicios Electronicos

Un delegado de la Direcciéon General, Asesor en Tecnologias

El Asesor Juridico o su delegado,

Las reuniones de trabajo de la Comisiéon de Gestion Documental y
Archivos, se realizara en presencia de todos sus integrantes y las
resoluciones se aprobaran por mayoria.

Para el analisis y fijacién de los plazos de conservaciéon de los documentos
(series documentales), la Comision de Gestion Documental y Archivos

observara los indicadores que guien su elaboracion.

INDICADORES GENERALES

Se observara leyes y normativas juridicas vigentes.

Ninguna documentacién puede ser fijada el plazo de conservacion o
eliminacién menor a 7 afos por estar vinculada con la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado- Art. 71 (Caducidad y
Prescripcién de Responsabilidades de los servidores Publicos), a
partir de los 7 afnos el plazo se fijara a cada serie o grupo
Documental y su conservaciéon podra ser por décadas o permanente.

INDICADORES PARA CONSERVACION PERMANENTE.

Documentos que sirvan para estadisticas, investigaciones
socioeconémicas y mas beneficiosas para futuras investigaciones.
Planificacién anual (Planes, Estudios, Proyectos y Programas)

La documentacién con Justificativos de actos cumplidos a nivel
administrativo, financiero, técnico y juridico y se consideren UNICA
FUENTE DE INFORMACION.

La documentacién con justificativos de los registros de inscripcion
de la poblacién como son:

Libros de Legitimaciones

Libros de Divorcios.

Reconstituciones

Inscripciones de nacimientos

Inscripciones de Matrimonios
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e Sanciones Administrativas, Sumarios Administrativos, Juicios
laborales, civiles y penales

e Expedientes de personal y documentacién relacionada a los
compromisos establecidos en la Ley de Seguridad Social hacia los
afiliados (servidores, jornaleros, funcionarios, personal a Contrato,
roles de pago, planillas de aportes, descuentos hipotecarios y
quirografarios, fondos de reserva, fondos de cesantia, etc.)

e Relacionados con la historia del Registro Civil, Identificacién y
Cedulacion.

e Documentos que han servido para otorgar certificaciones en
procesos administrativos y judiciales.

« Documentos que justifican los activos de la Institucion.

« Documentos que se consideren justificativos ante los Organismos de
Control, Veedurias, Rendicién de Cuentas, y,

e Documentacién que se califica vital y puede formar parte del
Patrimonio Documental del Estado.

Una vez analizada y elaborada por la Comision la Tabla de Plazos de
Conservacion y Eliminacion Documental, se presentara a la Autoridad
para su aprobacion y disposicién de publicacion en el Registro Oficial y en
el Portal web de la Institucion.

De existir o generarse documentacion que no esté contemplada en la
Tabla, el Director o Jefe de la unidad solicitara a la Comisién su
aprobacién e inclusién respectiva en la mencionada tabla.

Se utilizara el formato “Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacion
Documental” (ANEXO 5)

REGLA AR(;HIViSTICA: Se aplicara “EL PRINCIPIO DE
CONSERVACION”, en caso de duda en determinar el plazo para la
eliminacion de los documentos o series documentales.

Art. 24.- TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Para proteger y conservar los archivos, cada dos (2) anos las Unidades
deberan transferir los documentos considerados pasivos a la Secretaria
General- Archivo Central, o a la Seccional segun su jurisdiccion por lo
que el responsable en la unidad debera analizar y preparar el conjunto de
expedientes y carpetas que no son utilizados y entregar la documentacion
a través del formato actualizado de “Inventario Documental” (Anexo 3y
Anexo 3.len su orden), para tal efecto la Secretaria General o la
seccional coordinara con las unidades a través de un cronograma.

La Secretaria General-Archivo Central o Seccional antes de suscribir el
Acta de Entrega-Recepcion de Bienes Documentales (Anexo 6), tendra la
responsabilidad de constatar la documentacién y archivos que pasan bajo

Y
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su custodia en base al Inventario Documental en fisico y digital a fin de
que se ingrese la informacién en su equipo informatico.

Para proceder con las transferencias documentales las unidades
desarrollaran las siguientes actividades:

1. Establecer la necesidad de transferir documentacién una vez que
haya cumplido su periodo de permanencia.

2. Comunicar y solicitar a su inmediato superior autorizaciéon para la
transferencia.

3. Comunicar oficialmente con firma del inmediato superior a
Secretaria General-Archivo Central o Seccional la decisiéon de
trasferir la documentacion.

4. Coordinar con el personal del archivo la limpieza, organizacién y
tratamiento fisico de los documentos (ordenamiento, foliacién,
ubicacion en medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas,
encuadernado etc.)

S. Actualizar el “Inventario Documental” con los documentos
destinados a la transferencia.

6. Instalacion de los medios de almacenamiento de la documentacion
(carpetas, folders, cajas, encuadernados, etc.) en las cajas de
retenciéon manteniendo un estricto orden (cronolégico y numeérico).

7. Los medios de almacenamiento (carpetas, folders, cajas,
encuadernados, etc.) asi como las Cajas de Retencién deben estar
debidamente rotuladas.

No se recibira la transferencia de documentos sin haber cumplido

los procedimientos establecidos y sin que se haya procedido con la
adecuada organizacion de las cajas de retencién.

8. Elaborar y preparar los siguientes formatos:

e Formato de Inventario Documental (original, dos copias y

documento digital)
* Acta de entrega-recepcion de Bienes Documentales (original,

dos copias y documento digital).
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contenido, se elaborara un Acta de Entrega Recepcion de Bienes
Documentales, suscrito por los intervinientes. (ANEXO 06).

PREPARACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS / LIMPIEZA Y ORGANIZACION

El responsable de realizar la transferencia, seleccionara la documentacion
a transferir y podra realizar depuraciones 0 €Xpurgos.

DEPURACIONES O EXPURGOS: Procedimiento que permite escoger
documentos inservibles de un expediente pasivo para Ser eliminados
(como duplicados, borradores, repeticiéon de ejemplares, etc.) proceso que
no debe invalidar su informacién y razén legal.

Para el almacenamiento de la documentacion se deberan considerar los
siguientes procedimientos con el fin de garantizar el adecuado manejo y
conservacion de los mismos:

e Cada expediente sera foliado en las paginas que contengan
informacioén con esferografico azul se ubicara la sumilla y nimero
de folio en la parte superior derecha del documento.

e Las paginas sin informacion deberan ser selladas con el texto
“Espacio en blanco”, a fin de evitar cualquier alteracion o mal uso
de los documentos.

e Debera almacenar la documentacién en cajas de retencion (tamano
que cumpla con las dimensiones necesarias en relacién a los
documentos).

ROTULACION Y ETIQUETACION DE CAJAS DE RETENCION.

Los documentos deberan colocarse en orden de acuerdo a la codificacion
del Inventario Documental, en cajas de retencion numeradas y
Etiquetadas con los siguientes datos:

Nombre del Fondo Documental (DIGERCIC)

Nombre de la Unidad que transfiere

Nombre de la Serie Documental

Datos de Subserie, expedientes o carpetas que van dentro de la caja
Afio (s) (afo inicial y final de los documentos que contiene la caja)
Numero de caja (orden secuencial por cada Unidad).

Ejemplo: con informacion
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DIGERCIC

DIGERCIC
DIRECCION FINANCIERA -OFICINA TECNICA DEL AZUAY

COMPROBANTES DE PAGO ACTAS DE NACIMIENTO

Enero-Abrit PARROQUIA CUENCA

TOMOS 1.2345

CAJA 20 J /
e

Seria 0D01- 1971
afo: 2000 ANO 1971
CAJANro §

En el caso de que la informacion deba ser protegida para evitar
sustraccion de documentos, puede rotularse con el Codigo del Registro de
Expedientes o Carpetas que constan en el Inventario Documental.

Ejemplo sin informacion

o . r“]ﬁ
/[—I /
T //

DIGERCIC

DIGERCIC

-OFICINA TECNICA DEL AZUAY
DIRECCION FINANCHERA

REGISTRO -3

ACTAS DE NACIMEENTO

. REGISTRO 1-5
ANO: 2000
ARO 1971
CAJA N* 1

CAJA 20

ART. 25 .- ALMACENAMIENTO

Los expedientes, biblioratos, carpetas, libros o cajas de retencion
deberan ser ubicados en los respectivos archivadores o estantes,
debiendo crear la signatura topografica para identificar su ubicacién
fisica e incorporar esta informacion al Inventario Documental.

e Numero de Depésito (en caso de varios depositos)
eNumero de Estanteria o Archivador

eNumero de Bandeja o Gaveta

eNumero de Expediente, Carpeta, libro, etc.

jemplo desde varios depésitos: D1.E1.B1.CJ1.CP1
Ejemplo en un solo depésito: E1.B1.CPT1 O A1.G1.CPT1 \

\
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ROTULACION DE ESTANTES
@

Gk o)

J
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EXPED{ENTE, CARPETA,
TOMO, ETC.

CAPITULO 7
DE LA CONSULTA INTERNA DE DOCUMENTOS, DEL ACCESO Y
CONSULTA EXTERNA DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS

Art. 26.- CONSULTA INTERNA DE DOCUMENTOS

La consulta Interna de documentos se refiere al servicio que las Unidades
deberan cumplir hacia los funcionarios y servidores que trabajan en la
propia Institucién y que por el cumplimiento de sus funciones necesitan
consultar documentos.

La unidad que tiene bajo su custodia la documentacién debera cumplir los
siguientes procedimientos:

1. El responsable del archivo comunicara y solicitara autorizaciéon del
inmediato superior.
2. Seguidamente localizara el material documental, verificara que la

informacién se encuentre completa y en buen estado y entregara al
funcionario para su revision.

3. El funcionario revisara e identificara la documentaciéon que
requiere.
4. En el caso de que el material documental se encuentre digitalizado o

escaneado, el responsable del archivo podra transferir al correo
electronico del funcionario, caso contrario procedera a fotocopiarlos
y entregar al interesado. .

&( \
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5. Si el peticionario requiere copias certificadas de los documentos, el
responsable de la Unidad efectuara el tramite interno para la
certificacion del Secretario General o el Delegado de la seccional.

6. El responsable del Archivo localizara el lugar que corresponde al
material utilizado y procedera a reintegrarlo.
7. Es responsabilidad de la unidad que proporciona este servicio, llevar

un Registro de Control de Consultas y Certificaciones.

Se prohibe que salga de la Unidad el material documental que custodia y
el servidor que infrinja esta disposicion sera sancionado por las
consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber
lugar.

Art. 27.- ACCESO Y CONSULTA EXTERNA DE DOCUMENTOS

Todos los ciudadanos tienen derecho, de acuerdo con las leyes y normas
legales y reglamentarias pertinentes, a consultar los documentos de los
archivos publicos y a que se les otorgue copia de los mismos, con las
excepciones de los documentos clasificados como confidenciales y
reservados previstos en las mismas leyes y normas legales y
reglamentarias.

Las autoridades, funcionarios y servidores responsables de los archivos
garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demas derechos consagrados en la Constitucion

y las Leyes.

Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo
directo, la institucién suministrara esta informacién mediante
reproduccioén, certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

En lo referente a la documentacion que se encuentre en los diferentes
medios de soporte documental electronico en los cuales se mantiene la
informacioén, se sujetara a la reglamentacién pertinente, sobre aplicacion
de lo dispuesto en la “Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos” y demas leyes conexas.

El procedimiento, para el caso de poder acceder a la informacion, es el
siguiente:

1. El peticionario debera presentar una solicitud dirigida al Director
General de la Institucién o Autoridad de la Seccional para su
autorizaciéon, en dicha solicitud debera constar en forma clara la

identificacion del solicitante y la ubicaciéon de los datos o temas

otivo de la solicitud.

a veZ autorizada la peticidon, el Secretario General o el Delegado
Sectorial dispondra al area que corresponda la documentacion
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requerida para certificarla, se elaborara el oficio de respuesta para
la firma y se enviara al peticionario si asi fuese el caso.

_ para el acceso directo a la documentacion se cumplira el
procedimiento establecido en el numeral 1 y solicitara la
presentacion de la cédula de ciudadania, credencial o pasaporte al
ciudadano.

. El ciudadano podra consultar en el propio sitio del archivo aquellos
documentos considerados de libre acceso, el servidor que ha sido
autorizado por el inmediato superior para facilitar los documentos,
debera vigilar al usuario hasta su devolucién y quedara registrada
esta accion en la solicitud. Se prohibe la salida de cualquier tipo de
documento que en la unidad repose.

. Una vez efectuadas las consultas, el responsable de la unidad se
cerciorara de que el material documental se encuentre completo y
en buen estado y procedera a devolver la cédula de ciudadania,

credencial o pasaporte.

. Si el peticionario requiere copias de los documentos, el responsable
de la Unidad efectuara el tramite interno para proporcionar las
copias certificadas e indicara el tiempo que toma esta accion a la
persona solicitante, sin embargo si se trata de varios documentos no
puede pasarse de 48 horas como establece la Ley.

. Toda documentacién que salga de la Secretaria General-Archivo
Central o Sectorial debera tener su respectiva autorizacion y sera en
calidad de copia.

. El responsable de la unidad localizara dentro del archivo que origino
la consulta, el lugar que corresponde al material devuelto y
procedera a guardarlo en su respectiva carpeta o caja.

. En caso de existir irregularidades debera notificarse al inmediato
superior a fin de que tome las acciones de Ley.

La solicitud presentada por el ciudadano se archivara en orden alfabético-
cronologico, y tendra el valor de probatorio en cualquier irregularidad de
los documentos consultados que se presenten.

ART. 28.- CERTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Las certificaciones que otorga la Institucion sirven como instrumento de
prueba que permite conocer el desarrollo de un Acto administrativo y

como un instrumento de informacion. \/
Y

PROCEDIMIENTO
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. El Secretario General y el delegado de la Sectorial de acuerdo a sus

funciones es el responsable de otorgar copias certificadas a nombre de
la Institucién, en ausencia de éste, la maxima autoridad delegara
mediante Resolucion al funcionario que cumplira ésta funciéon.

Se podra entregar COPIAS SIMPLES unicamente en los casos de
documentos personales que reposan en los expedientes solicitados por
la o el servidor de la DIGERCIC, previa autorizacion de la autoridad o
su delegado.

Toda solicitud de copia de documentos oficiales, debera ser COPIA
CERTIFICADA emitida por el Secretario General y el delegado de la
Sectorial.

Cuando la fotocopia provenga de un documento original que reposa en
los archivos de la Institucion, el Secretario General o su Delegado

certificara que es “Copia Auténtica del original”.

Cuando la fotocopia provenga de una copia de un documento que
reposa en los archivos de la Institucién, el Secretario General o su
Delegado certificara que es “fiel copia de la compulsa”.

Se podra proporcionar copia digital o certificacion digital de los
documentos que se encuentran almacenados en el Sistema
informatico, con la debida autorizacion de la Autoridad competente.

No se extenderan copias certificadas ni certificaciones de documentos
calificados como confidenciales o reservados, excepto en los casos
contemplados en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica.

En el caso de otorgaciéon de Certificaciones de Documentos, se llevara
un Registro para el control de las certificaciones expedidas, asignando
un numero consecutivo para cada una de estas, debiendo constar el
numero en el cuerpo del documento certificado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EN LAS SECCIONALES

Las autoridades a cargo de las seccionales seran los tnicos autorizados

de

pro

para otorgar certificaciones y/o copias certificadas de documentos dentro

sus respectivas jurisdicciones o dependencias y cumpliran los
mientos establecidos en este Instructivo.

GENCJA DE LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

W
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La Secretaria General y las autoridades de las seccionales podran definir
el plazo de vigencia de la certificacion emitida segan el tipo de documento
y debera constar al pie del mismo que sera entregado al solicitante.

CAPITULO 8
DE LA ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS

Art. 29.- ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS

La Eliminacién documental es un procedimiento archivistico que consiste
en la destruccién de los documentos que han cumplido el plazo de
conservacion fijado en la Tabla de Plazos de Conservacién y Eliminacion
Documental, autorizados expresamente por la Comision de Gestion
Documental y Archivos y publicada en el Registro Oficial.

El proceso de eliminacion de documentos estara a cargo de la Comision de
Gestion Documental.

Art. 30.- PROCESOS PARA ELIMINACION DOCUMENTAL

1.Los plazos cumplidos para la eliminaciéon de la serie o grupo
documental, rigen a partir de la fecha del ultimo documento con el
que finalizé el expediente o carpeta. Los plazos se aplicaran
siempre y cuando los documentos correspondan a tramites
concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas a tal
documentacion.

2. El Director de la unidad presentara en el primer trimestre de cada
afio a la Comision de Gestion Documental y Archivos, el acta
correspondiente que contendra la lista de documentos que de
conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacion
Documental hayan prescrito, y que €s factible solicitar su
eliminacion.

3. La Comisién de Gestion Documental y Archivos realizara una
revision de documentos presentados por el Director de la unidad,
con el fin de que no se incluya material vital o se incumpla con la
Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacion Documental.

4. La Comision de Gestion Documental y Archivos determinara si los
documentos antes de ser eliminados deberan ser procesados a
través de la digitalizacion u otro medio electrénico.

5. Sera de responsabilidad exclusiva del Director de la unidad y
seccional, o quien sea responsable de la custodia de los
documentos, sobre la informacion que se remita a la Comisién de
Gestion Documental y Archivos.

N
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6. La Comisién de Gestion Documental y Archivos solicitara al Director
General de la DIGERCIC, su autorizacién para proceder con la
eliminaciéon del material documental, adjuntando las actas
presentadas por el custodio de cada Unidad.

7. Posterior a la aprobacién del Director General de la DIGERCIC, la
Comisién de Gestién Documental y Archivos subscribira el Acta de
Eliminacién Documental (ANEXO 7), y procedera a constatar la
destrucciéon de los documentos de acuerdo a las siguientes
modalidades:

a) Trituraciéon y eliminacion, venta o donacion de la masa de
papel triturado o inutilizado.

b) Otras formas de destruccion que garanticen la no utilizacion
de la documentacién como tal.

c) Se prohibe la incineracion de los documentos al aire libre,
GUnicamente se podra incinerar a través de Empresas
especializadas que disponen de equipos para este proceso.

Ningun servidor publico ni funcionario de la DIGERCIC, esta autorizado a
eliminar los documentos y aquellos que infrinjan el presente instructivo
seran sancionados de conformidad a lo establecido en el capitulo 9 del
presente instructivo.

CAPITULO 9
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES GENERALES DE ACCESO A
LOS DOCUMENTOS.

Art. 31.-PROHIBICIONES Y SANCIONES GENERALES DE ACCESO

1. Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier
documento original que en él repose, cuando procede por orden
superior se realizaran guias de responsabilidad sobre los
funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la documentacion. El
encargado de la custodia sera responsable hasta de la culpa leve.

2. Los funcionarios y servidores publicos que infrinjan esta prohibicion
por acceso indebido a los documentos, destruccioén, mutilacion,
deterioro malicioso, falsificaciéon, sustraccion, infidelidad en la
custodia, violacién del secreto profesional, incumplimiento de las
medidas de conservacién de los documentos, inobservancia de las
normas archivisticas, dificultar la consulta de los documentos,

iminacién de documentos, salida de documentos sin autorizacion,

xportacion ilegal de documentos realizada contra los criterios de la

¢y y destruccion efectiva del Patrimonio Documental del Estado o

4| ipfposibilidad de su uso, seran sancionados de conformidad a lo

puesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso & la
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Informacién Publica, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales
a que hubiese lugar.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, el dia 22 de agosto de 2014.

El presente Instrumento entrara en vigencia a partir de su suscripcion,
sin perjuicio de su publicacion ep€l K tro Oficial.

Foertes

DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO C
IDENTIFICACION Y CEDULACIO
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SN

MODELOS DE FORMATOS
PARA USO EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y
TECNICAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE REGISTRO
CIVIL, IDENTIFICACION Y
CEDULACION
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FORMATO:

CASILLERO

No. :

Fecha:
Destinatario:
Ref. Documento:

Anexos:

ANEXO 1

REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

ACTIVIDAD
Numeracién consecutiva anual de control.
Dato de la fecha de salida.
A quien va dirigida la comunicacion.
Sigla y namero del documento que se remite.

Indicacion de los adjuntos que se remiten con el
documento principal.

DATOS DE RECEPCION

Nombre y Firma:

Fecha, Hora y sello:

Elaborado por:

Entregado por:

Nombre y firma de la persona que recibe el
documento.

Dia, mes, ano y hora de entrega (solicitar sello
cuando es institucion publica).

Nombre de la persona que se responsabiliza de su
elaboracion.

Nombre de la persona que se responsabiliza del
servicio de entrega.
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ANEXO 01
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION

REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

SECRETARIA GENERAL N°:
FECHA:
DESTINATARIO REF. ANEXOS DATOS DE RECEPCION
DOCUMENTO NOMBRE Y FIRMA FECHA, HORA Y SELLO
ELABORADO POR: ENTREGADO POR:
AN

FORMATO DIGERCIC 01-2014
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ANEXO 02
FORMATO: REGISTRO DE INDICE DE DOCUMENTOS
CASILLERO ACTIVIDAD

Unidad Administrativa:

Responsable del Registro:
Expediente o Carpeta N°:
N° de orden:

Tipo de Documento:
N° del documento:
Fecha del documento:

Descripcién del contenido:

N° de Anexos:
Origen de la Fuente:

Observaciones:

Nombre de la Unidad donde reposa la
documentacion.

Nombre del que elabora el registro
Numero secuencial segiin inventario
Numero de la foliacién en orden cronologico

Identificacion del  documento (oficio,
contrato, resolucién, factura, informe, etc.)

Sigla y namero del documento

Dia en dos digitos, mes en letras y ano en
cuatro digitos

Resumen de lo que trata el documento

Numero de documentos que acompanan al
original.

Nombre y/o cargo de la persona natural o
juridica que remite el documento.

Datos adicionales del documento

N
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ANEXO 03

FORMATO: INVENTARIO DOCUMENTAL
(El Inventario Documental puede elaborarse por cada serie documental o puede

realizarse inventarios generales, para uso de archivos de gestion, de Resoluciones
Administrativas, Actas, Resoluciones, Sentencias Judiciales y archivos de Cedulacion)

CASILLERO ACTIVIDAD

Nombre de la Unidad
Administrativa: Identificacion de la Unidad donde

reposa la documentacion.

Nombre del responsable del

Archivo: Identificacion del que levanta el
inventario.

Serie Documental: Nombre relacionado a la funcién

Caja N°.: Numeraciéon consecutiva de control.

Numero Registro: Numero asignado al expediente,

carpeta 6 libro que va en la caja

Tipologia Documental: Identificacién fisica (proyecto,
convenio, contrato, oficios, etc.)

Descripcion del Contenido: Resumen del asunto de que trata el
material documental.

N° Hojas: Numero total del foliado del expediente
o carpeta.
Fecha Inicial y Final: Dia, mes y ano de inicié y cierre del

expediente o carpeta.

Signatura Topografica: Localizacion del documento
(deposito/estante/bandeja).

Observaciones: Datos adicionales referentes al
documento.
N
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ANEXO 03.1

FORMATO: INVENTARIO Y REGISTRO-INDICE DE DOCUMENTOS
(Este Formato servira para registrar la informacién de cada Serie Documental-Archivos
Técnicos de NACIMIENTOS, MATRIMONIOS, DEFUNCIONES Y UNIONES

DE HECHO)
CASILLERO

Nombre de la Unidad
de Archivo:

Serie Documental:
Caja N°:

N° Libro, Tarjeta o Registro:

Datos de Inscripcion:

Lugar de Inscripcion:

Apellidos y Nombres Inscritos:

Nimero de Cédula Inscritos:

Lugar y fecha del suceso:

Informacion de Subinscripcion:

Signatura Topografica:

Observaciones:

ACTIVIDAD

Nombre estructural donde se
encuentra el Archivo (indicar el lugar
geografico)

Nombre relacionado a la funciéon de la
inscripcién.

Numeracién consecutiva

Datos del soporte material donde se
encuentra la inscripciéon y Registros
fisicos de Magna y Online

El afo, N° de tomo, codigo de clase
(directa, definitiva, mixta), N° de pagina
y N° de Acta donde queda registrado el
o los inscritos.

Nombre de la provincia y/o cédigo de
la Agencia donde se efectué la
inscripcion.

De la, del o de los inscritos.

De la, del o de los inscritos.

Lugar geografico y fecha en orden de
dia mes y ano.

Tipo, N° de la Resolucién y fecha, en
caso de existir.
Datos de la ubicacion fisica del

documento).

Datos adicionales de la inscripcion.

Y
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FORMULARIO:

CASILLERO

Oficina Productora:

Nombre de la Serie
Documental:

Concepto de la
Serie Documental:

Tipo de soporte
documental:
Destinatario:

los

Legislacién:

Pasos del tramite:

Documentos basicos

que contiene el
expediente-

Ordenacién de la
Serie Documental:

Vigencia Adm.-
nistrativa:

ANEXO 4

GUIA DE PROCESOS PARA FORMACION DE
ARCHIVOS

ACTIVIDAD

Nombre de la Unidad Administrativa que tiene a cargo el
archivo.

Nombre que representa al conjunto de expedientes.

Significado del nombre general que se ha dado a la Serie
documental.

Material en el que se encuentra la informacion.
Nombre de la institucién o persona a quien van dirigidos
documentos.

Detalle pormencrizado de las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Reformas y otros, con que se respalda la
Unidad Administrativa para atender los tramites.

Detalle consecutivo de todas las actividades que se
cumple en la Unidad Administrativa para atencion del
tramite.

Informacion detallada en forma cronolégica de todos los
documentos que forman el expediente, esto es desde el
documento que genero el tramite hasta su salida.

|dentificacién del tipo de ordenamiento numérico,
cronolégico, alfabético u otro.

Calificacion de los documentos considerados activos y
pasivos y valorados como temporales y permanentes.
Informacion que ademas determina los calendarigs de
transferencias al Archivo Central.

\Y
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

GUIA DE PROCESOS PARA FORMACION DE ARCHIVOS

(Nombre de la unidad administrativa)

NOMBRE DE LA INSTITUCION OFICINA PRODUCTORA
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL CONCEPTO DE LA SERIE DOCUMENTAL

TIPO DE SOPORTE DOCUMENTAL DESTINATARIO
LEGISLACION

PASOS DEL TRAMITE:

10.
11.
12.
13.
14.
15

ORIRGRCEREE

DOCUMENTOS BASICOS QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE

1. 6

2. 7

3. 8

4. 9

5.

ORDENACION DE LA SERIE VIGENCIA ADMINISTRATIVA
TEMPORAL PERMANENTE

FORMATO DIGERCIC-04-2014 \

W
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ANEXO 05

FORMATO: TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Y ELIMINACION

DOCUMENTAL

CASILLERO

Unidad Administrativa o Area:

Nombre de la Serie o Grupo
Documental:

Concepto o Definicion:

Plazo de Conservacion:

Respaldo:

Observaciones:

ACTIVIDAD

Nombre de la Unidad donde se
encuentran los Expedientes o
Grupos Documentales.

Nombre asignado al grupo de
documentos relacionados entre si

De la Serie o Grupo Documental

Plazo establecido en anos a cada
serie o grupo documental o la
palabra de conservacion
PERMANENTE.

Indicar si la documentacion fisica
se encuentra con respaldo digital,

microfilm u otro medio electronico.

Datos adicionales referentes a los
documentos
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ANEXO 6

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES DOCUMENTALES

En la ciudad de .......... a los ... dias del mes de ... del
af0.....ccveeiins COMPATBOEI .o iusisiab st e
........................................................................................................................... a la
suscripcion de la presente Acta de Entrega- Recepcion de los documentos cuyo detalle consta
en el Inventario Documental de la Unidad Administrativa..............ocoooime
.......................................................................... ,correspondiente al periodo
................................. " documentos contenidos en (indicar cantidad total de cajas de retencion
y carpetas, anillados, volimenes, etc.) numeradas del N°.............. alN® ...

La entrega se realiza por (aclarar el MOLIVO). . vttt

(ARadir hojas adicionales si el caso amerita)

Se aclara que a partir de la recepcion de los documentos, el Receptor pasa a ser responsable de
su custodia y administracion, conforme estable el Art. 10 Custodia de la Informacion de la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

El Inventario Documental forma parte de la presente Acta.

Para constancia de lo actuado, firman en dos ejemplares de igual contenido

Entregué conforme: Recibi conforme:

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo @
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(ANEXO 7)
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

En Jla ciudad de ... a los ... dias del mes de ... del
ano......cccovrrnnne contando con la presencia de la Comision de Gestion Documental y Archivo ,
INEEGTAAOD POF: .o e
............................................................................................................... (3)  siendo
las.......c...... horas. En atencion a la solicitud realizada por el Director de la Unidad
ADMINISITALIVA. .. ..o e e , se procede a

la revision y andlisis de la documentacion a ser eliminada y que ha cumplido los plazos minimos
de conservacion establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacién Documental,
la misma que consta publicada en el Registro Oficial N°............ de fecha................ , de
acuerdo a lo autorizado porel ....................... Director General de la DIGERCIC., se procede a
la revision del inventario de la documentacion que se eliminara, misma que se adjunta (Lista de

documentos a eliminarse)

Los integrantes de la Comisién con la ayuda de..............ccccooooiiiiin y del
-1 1o] SO O PP PP PPP PP PPPPPPPRO proceden a destruir el material
correspondiente y suscriben por triplicado el contenido de la presente Acta.

Atentamente,

NOMBRE Y CARGO FIRMA

El Secretario General:

El Asesor (a) de la Direccion General

El Delegado de la Unidad

El Director (a) Juridico o Delegado

El Director de Gestion de Informacidn Registral

El Director de Servicios Electronicos
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GLOSARIO DE
TERMINOS
ARCHIVISTICOS
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

ACCESO: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio
Documental de acuerdo a la normativa vigente.

ACTO ADMINISTRATIVO: Decisiéon que toma la autoridad para atender
peticiones o asuntos en ejercicio de sus funciones y sujeto a normativa

juridica.

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

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

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

ALGORITMO: Conjunto ordenado y finito de operaciones que permite
hallar la solucién de un problema.

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

También se puede entender como la Unidad Administrativa de una
instituciéon que esta al servicio de la gestiéon administrativa, la
informacién y la investigaciéon.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO O DE GESTION: Comprende toda la
documentaciéon que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las Oficinas

Productoras u otras que la soliciten. Su tramite se realiza para dar
respuesta o soluciéon a los asuntos competentes a sus funciones.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestaciéon de un
servicio publico por entidades privadas.

BIBLIORATO: Carpeta para archivar documentos \
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CERTIFICADO DIGITAL: Es un documento digital mediante el cual un
tercero confiable garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto

o entidad y su clave publica.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Es la denominacién que se da a
las distintas fases o etapas por las que va pasando el documento, desde
su creacion a su eliminacion o seleccion para su custodia permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Operacion intelectual que parte de
principios y conceptos bien delimitados, facilitando la disponibilidad,
accesibilidad y organizacién estructural de los documentos asociados al
accionar de una entidad

COLECCIONES DE DOCUMENTOS: Reunion de documentos del mismo
o diferente origen que han perdido por diversas causas su
caracter  organico, las colecciones de documentos de  valor
informativo con el paso del tiempo pueden adquirir la condicién de

testimonio relevante.
COMPULSA: Copia otorgado al usuario que proviene de otra copia

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares
destinadas a asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de
posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra, la
restauracién de éstos cuando la alteracion se ha producido.

CONSULTA: Examen directo de la documentaciéon por parte de los
usuarios.

COPIA AUTENTICA: Es la que acredita la autenticidad de los datos
contenidos en el documento original, goza de la misma validez y
eficacia que el documento original y garantiza igualmente la
autenticidad de los datos contenidos en esta.

CRIPTOGRAFIA: Es el arte o ciencia de cifrar y descifrar informacion
utilizando técnicas que hagan posible el intercambio de mensajes de
manera segura que solo puedan ser leidos por las personas a quienes
van dirigidos.

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

DESMATERIALIZACION: La desmaterializaciéon electrénica de
documentos, es la Transformacion de la informacion contenida en
documentos fisicos a mensajes de datos.
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DEPURACION: Proceso de escoger documentos inservibles de un
expediente pasivo para ser eliminados, proceso que no debe invalidar su
informacién y razén legal.

DIFUSION: Funcién archivistica fundamental de promover y generalizar
la utilizacion de los fondos documentales de los archivos y hacer
participe a la ciudadania del papel que desempenan los archivos.

DIGITALIZADO: Convertir a formato digital la informacién analégica de
un documento, mapa, fotografia o dibujo ya sea automaticamente
mediante un escaner o manualmente usando una digitalizadora.

DOCUMENTO ACTIVO: Documentos a los que nos referimos con
frecuencia.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Toda expresion testimonial de las
actividades del hombre, de los grupos humanos y de las instituciones
en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material.

DOCUMENTO INACTIVO: Documentos a los que nos referimos pasado
el ano vigente.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento al que nos referimos durante
el ano vigente.

DOCUMENTO TEMPORAL: Documento que no posee valor continuo o
permanente para la institucion. Se refiere a ellos en ocasiones como

documentos transitorios.

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

de los documentos.

ESCANEADO: Accion de pasar un documento por un aditamento
electréonico que transfiere un texto o una imagen a la computadora.

EXPEDIENTE: Conjunto de todos los papeles 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 cronologico, construcciéon logica en la que tienen
explicacién las distintas actuaciones, pues se puede seguir su
nacimiento, produccion y efectos.

|\
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Expediente en derecho administrativo: Conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y fundamentos a
la resolucién administrativa asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarlas. Reflegjan un orden como resultado de una agregacion
sucesiva de documentos que tienden a una resolucion.

FIRMA ELECTRONICA: Conjunto de datos en formato electréonico que
identifican y relacionan al titular de la firma con el mensaje de datos.
Tiene igual validez y efectos juridicos que una firma manuscrita.

FONDO DOCUMENTAL: Constituye la totalidad de las series
documentales formadas con la documentacion producida y recibida por
una Institucién publica en el ejercicio de sus funciones

GESTION ADMINISTRATIVA: Conjunto de actuaciones regladas que
realizan las entidades de la administraciéon para ejercer las funciones a

ellas encomendadas.

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

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

METADATOS: informaciéon estructurada que describe a otra
informacién que permite encontrar, gestionar, controlar, entender y
preservar los documentos archivisticos en el tiempo.

ORDENACION: Operaciéon archivistica realizada dentro del proceso de
organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronologicas

y/o alfabéticas.

ORGANIZACION: adaptacién material o fisica de un fondo a 1la
estructura que le corresponde, una vez realizado el proceso intelectual
de identificacién, incluye las fases de clasificacién y ordenacion.

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

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accion que aplica la salida temporal
de documentos de un archivo con fines administrativos o de difusiéon

cultural.
)
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PROCESO ADMINISTRATIVO: Es el conjunto de pasos o etapas
necesarias para llevar a cabo una actividad.

PROCESO JUDICIAL: Conjunto de procedimientos y tramites judiciales
tendientes a resolver un litigio sometido a conocimiento y resolucion de
un tribunal de justicia.

PROPIEDAD DOCUMENTAL OFICIAL: Es todo tipo de documento o
comunicaciones como: escritos, graficos, sonoros, iImpresos, videos,
diskettes y otros materiales, ya sean originales o copias, dirigidos a la
Institucion Publica, por dependencias del Gobierno, empresas privadas,
particulares, del extranjero o creados por ella.

REGISTRO: Accién administrativa y juridica de control de la
expedicion, salida, entrada y circulacion de los documentos.

RESPALDO MAGNETICO: Son unidades de almacenamiento
destinadas para la realizacién de copias de seguridad entre estas estan
unidades de cintas magneto-opticas, CDS/DVD recargables, discos
duros extraibles.

SECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados en razon
de la actividad, bajo una estructura organica funcional que dependen
del Fondo Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Agrupamiento de documentos o expedientes
con contenidos homogéneos que dan testimonio continuado de
actividades desarrolladas por una funcion determinada.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Senal de numeros y letras que se pone a
un libro o a un documento para indicar su colocacién dentro de una

biblioteca o un archivo.

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

SISTEMA DE ARCHIVOS: Se entiende al conjunto ordenado de
normas, procesos y procedimientos con que funcionan los archivos para
su posterior preservacion, conservacion y acceso a la informacion.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de normas técnicas
y practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo
en una organizacién, permitir la recuperacion de informaciéon desde
ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse,
eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida iie
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los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y
economia.

SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DOCUMENTAL:
Automatizacién de un Sistema de Gestion Documental.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales empleados en los cuales
se contiene la informacién. (Papel, archivo electrénico, audiovisual,
fotografico, microfilms, sonoros, etc.).

SUBINSCRIPCION: Modificacién que se realiza a las inscripciones de
nacimientos, matrimonios y defunciones, respaldadas por la emision de
documentos juridicos o judiciales.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Es el conjunto de unidades documentales
que forman parte de una serie documental, identificada de forma
separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

TABLA DE PLAZOS DE CQNSERVACIC)N DOCUMENTAL: Listados de
series, subseries o grupos documentales a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del Ciclo Vital de los

Documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Caracteristicas semejantes determinadas
por el analisis de los caracteres externos e internos de los documentos
y de su mensaje o informacion.

TRAMITE: Forma y actuacion concreta del proceso administrativo

TRANSFERENCIAS: Trasladar documentos de un lugar a otro
cumpliendo con la normativa establecida.



