RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 009- 2018

Ing. Lucia Sosa de Pimentel
PREFECTA PROVINCIAL DE ESMERALDAS

CONSIDERANDO:

Que.la Constitucion de la Republica del Ecuador establece en el articulo 227,
“La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion...”;

Que. el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos establece las
funciones que corresponden a la Unidad Gestion Documental y Archivo
Central; entre ellas, la responsabilidad de manejar politicas vy
procedimientos que permmitan una administraciéon técnica adecuada de
gestion documental;

Que.el Consejo Nacional de Archivos - SINAR mediante Registro Oficial No. 67 de
25 de julio del 2005, para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica - LOTAIP y su Reglamento
General, expidid el “Instructivo de Organizaciéon Bdésica y Gestion de
Archivos Administrativos” el cual establece procedimientos de
cumplimiento obligatorio en el Sector Piblico, poniendo como modelo
procesos de la gestion documentai;

Que mediante Acuerdo Ministerial No. 718, de la Secretaria Nacional de la
Administracion Poblica del 11 de mayo de 2009, publicado en el Registro
Oficial 597 del 25 de mayo de 2009, se dicté el instructivo para normar el uso
del Sistema de Gestion Documental, como hemamienta informdtica que
regira para las enfidades de la Administracion Publica Central;

Que,mediante Acuerdo Ministerial No. 1043, de la Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica del 02 de febrero del 2015, publicado en el Registro
Oficial N° 445 del 25 de febrero de 2015, se dict6 el instructivo para normar
el uso del Sistema de Gestion Documental, como herramienta informatica
que regira para las entidades de la Administracién Publica Central:

Que.el arficulo 50, literal h) del Codigo Orgdnico de Organizacion Termitorial,
Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, faculta al prefecto o prefecta del
Gobierno  Provincial resolver administrativamente todos los asuntos
comespondientes a su cargo:

Que.es necesario definir un procedimiento técnico Unico que regule la
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centralizacién de la recepcion, ingreso y despacho de comrespondencia
que enfra y sale en esta institucion y cuya aplicacion serd responsabilidad
del Area de Gestion Documental y Archivo;

En uso de las facultades que le confiere el articulo 50 literal h) del Cédigo
Organico de Organizacién Tenitorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVO:

Expedir el presente: Manual de Politica de Gestién de Documentos y Archivos
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas

Art. 1.- Politica de Gestion de documentos y archivos

Una Politica de gestion de documentos y archivos puede ser definida como una
declaracion de intenciones en la que se exponen las grandes lineas de
actuacion y los objetivos que una organizacion quiere alcanzar en relaciéon con
la gestion de los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus
funciones y actividades, pudiéndose incluir en la misma, un resumen del plan de
actuacion y de los procedimientos para conseguirlo.

Art. 2. De la Politica Institucional en Materia de Gestién Documental y Archivo.

Sera aprobada por la maxima autoridad institucional y debera estar alineada
con las disposiciones de la Norma Técnica y la Metodologia emitida por la SNAP,
En ella se establecera y difundird el compromiso de organizar, gestionar,
conservar y resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban,
aplicando la metodologia de gestion documental y archivo que asegure su
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Art. 3.- Conservacion de la Memoria Institucional. - El Gobiemno Auténomo de la
Provincia de Esmeraldas garantizard la conservacion preventiva, la custodia, la
recuperacion y disposicion de la memoria institucional de la entidad
implementando las mejores practicas que permitan la mejora continua de los
procesos de conservacion.

Art. 4.- Aprobar su elaboracién, que luego de revisar la documentacion donde
se recopilan todos los datos de los informes, y después de ser aprobada por la
maxima autoridad.

Art. 5.- Avtorizar la aplicacién, del Manual de Politica de Gestion de Documentos
y Archivos del Gobiemno Auténomo Descentralizado de Ia Provincia de
Esmeraldas, por que cumple en todo su contenido y argumentos que fiene que
ver con el mejor desenvolvimiento y el buen servicio de la gestion dentro de la
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administraciéon del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
esmeraldas.

Art. 6.- La presente Resolucién Administrativa entrara en vigencia a partir de la
fecha de suscripciéon de esta.

Dado y foormado en el despacho de la prefectura de Esmeraldas, en la ciudad
de Esmeraldas, el dos del mes octubre del afio dos mil dieciocho
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Anexo: Manual de Politica de Gestién de Documentos y Archivos
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Ing. Lucia Sosa de Pimentel
PREFECTA PROVINCIAL DE ESMERALDAS

EXPIDE;

Expedir el presente: Manual de Politica de Gestién de Documentos y Archivos
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas

Politica de Gestién de documentos y archivos

Una Polifica de gestion de documentos y archivos puede ser definida como una
declaracion de intenciones en la que se exponen las grandes lineas de actuacion y los
objetivos que una organizacion quiere alcanzar en relacion con la gestion de los
documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades,
pudiéndose incluir en la misma, un resumen del plan de actuacién y de los
procedimientos para conseguirlo.

De la Politica Institucional en Materia de Gestién Documental y Archivo.

a) Emilir el Manual que sera aprobada por la maxima autoridad institucional y debera
estar alineada con las disposiciones de la Noma Técnica y la Metodologia emitida por
la SNAP. En ella se establecera y difundir el compromiso de organizar, gestionar,
conservar y resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban, aplicando
la metodologia de gestion documental y archivo que asegure su autenticidad.
fiabilidad, integridad y disponibilidad.

b} Compromiso de organizar, gestionar, conservar y resguardar los documentos de
archivo que se generen o reciban, aplicando lo establecido en el Manual.

c) Todos los servidores velaran por la autenticidad, fiabilidad, disponibilidad, integridad
y adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la
Institucion en cualquier soporte y época.

Una Polifica de gestion de documentos y archivos debe comprender también las
actfuaciones necesarias encaminadas a:

» Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se desamrolla la
organizacion
e Comprender la mision, las funciones y actividades de la organizacion Yy su

estructura jerarquica
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» Diagnosticar las fortalezas y debilidades

« Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar

« Andlizar y normalizar todos los procesos relafivos a la gestion documental.

« Asignar los roles, responsabilidades y competencias de todo el personal de la
organizacion que crea o gestiona documentos

« Fomar a todo el personal (intemo y externo) en materia de gestion de
documentos y archivos

+ Disenar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos (SGD)

e Evaluar, revisar y mejorar continuamente todas las actuaciones relativas a la
propia Polifica de gestion de documentos, a todos los procesos identificados en
el SGDA.

e Documentar todas las actuaciones realizadas y la propia Politica de gestion de
documentos.

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA).

La Norma I1SO 30300:2011 Sistemas de gestion para los documentos (Fundamentos y
vocabulario).

y la iSO 30301:2011 Sistemas de gestién para los documentos [Requerimientos).
Diagrama

Esta Guia de Implementacion se integra en el MGD seguUn se especifica en el
siguiente Diagrama de relaciones:
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1. Presentacion y objetivos

1.1. Breve presentacién

Laimplementacion de una Politica de gestion de documentos en el seno de nuestra
organizacion es una obligacion democrdtica de nuestras adminisiraciones que
debe dlinearse con otros objetivos estratégicos de alto nivel politico como son la
Transparencia, el Acceso a la Informacién Publica, el Buen Gobiemo y la Rendicién
de Cuentas, ya que los documentos son la base y el fundamento de un gobiemo
abierto y el soporte de los principios de fransparencia, participacion ciudadana y
colaboracion. Los documentos comectamente gestionados son también un valor
anadido para las Administraciones Piblicas ya que permiten a una organizacidn
evaluar el impacto de sus programas, mejorar los procesos de frabagjo y compartir
conocimientos enire diferentes instancias del Gobiemo Auténomo Desceniralizado
de la Provincia de Esmeraldas. Ademds, los documentos protegen los derechos e
intereses de los ciudadanos y hacen a los empleados publicos responsables de sus
acciones, sin olvidar, que los documentos de conservacion permanente van a
documentar la historia de nuestra nacion.

Esta Guia proporciona una metodologia de implementacién de los elementos que
componen una Politica de gestion y tratamiento archivistico de los documentos de
una organizacion y define los resultados que deberian alcanzarse siempre dentro
del respeto a las nomas, legislacion y reglamentos vigentes en los respectivos
ordenamientos juridicos nacionales.

Es de aplicacion a las organizaciones que crean, reciben, fratan y custodian
documentos, en cualquier formato o soporte en el curso de sus funciones o
actividades. Los sistemas de implementacidn de una Poliica de gestion de
documentos pueden ser manuales o electrénicos y los documentos sobre los que se
apliquen pueden estar en soporte papel, o electrénico.

Pretende ser de utilidad para todos los ciclos de vida del documento y por lo tanto
para archivos de oficina o gestion, archivos centrales, intermedios e histdricos.

1.2. Objetivo
Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos

archivisticos de produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion documental,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la entidad. ;
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1.3 Alcance

La politica de Gestion Documental del Gobierno Auténomo Descentralizado de
la provincia de Esmeraldas estd conformada por el Programa de Gestion
Documental PGD, los procedimientos de Gestion documental, las Tablas de
Retencion Documental y los demdas lineamientos relacionados en circulares y
guias establecidos por la entidad en tomo a la Gestién Documental.

2.-Justificacion. - Las enfidades publicas deberan formular una politica de gestion
documental en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Ministerial N°1043, del 25
de febrero del 2015, gjustada a la normatividad archivistica y la nomatividad de la
entidad, alineada con el plan estratégico, el Plan de Accién y el Plan de Gestion
Documenta, articulo 10 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PuUblica,
que dice: Es responsabilidad de las entidades Publica, persona juridica de derecho
publico y demas entidades publicas crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo
que, en ningun caso justificara la ausencia de nommas técnicas en el manejo y archivo
de la informacion y documentacion para v obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacion publica. peor adn su destruccion.

En este sentido, el Gobiemo Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas
debe regirse por las normas que en materia archivistica expide el Archivo General de la
Nacion quien es el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las
polificas y expedir los reglamenios necesarios para garantizar la conservacion,
preservacion y el uso adecuado del patiimonio documental de la Nacion.

3.- Politica de Gestion Documental.- El Gobiemo Auténomo de la Provincia de
Esmeraldas adoptard las mejores practicas de Gestion Documental y Archivisticq,
orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a fravés de la utilizacion de
las nuevas tecnologias de informaciéon, programas de gestion electréonica de
documentos, administracién de contenidos, servicios para la consulta de documentos,
elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la
informacion en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion garantizando su
autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de
la enfidad, la estrategia de Gobiemo en linea, asi como en concordancia con las
normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacion.

3.1. Finalidad

La finalidad de esta Guia es proporcionar lineas de actuacion para articular una
comecta Polifica de gestion de documentos y archivos mediante la asignacion de
responsabilidades, tanto directivas como profesionales, y la definicion de objetivos,
estrategias, proyectos, programas, procesos, requisitos y controles de evaluacion de
la gestion de documentos dentro del Gmbito competencial de la institucion.

4.- Lineamientos Generales de la Politica de Gestion Documental.- A confinuacion
se senalan los lineamientos generales de la Polifica de Gestion Documental, los cuales
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se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion Documental
PGD, el Plan de Atfencion de Desastres, el Programa de reprografia, las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad, la Guia para la gestion electrdonica de
documentos, el macro proceso de gestion documental y los procesos y procedimientos
de gestion de archivo y gestion de comrespondencia, las resoluciones, circulares y demas
programas y documentos emitidos por la entidad en tomo a la gestion documental y la
funcion archivistica.

4.1. Conservacién de la Memoria Institucional. - El Gobiemo Auténomo de la Provincia
de EBsmeraldas garantizard la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y
disposicion de la memoria institucional de la enfidad implementando las mejores
practicas que permitan la mejora continua de los procesos de conservacion.

4. 2. Procesos de Gesfibn Documental. El Gobiemo Autonomo Descentralizado de
Esmeraldas identificard, definirg e implementard las mejores practicas en tomo a los
procesos archivisticos y de gestion documental relacionadas con la elaboracion,
tframite, distibucion, organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta,
custodia conservacion preventiva y disposicion final de los expedientes y los
documentos de archivo independiente de su soporte y medio de creacion.

4.3. Geslion De La Informacién Fisica Y Electrénica. - E Gobiemo Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas adoptard los estandares de Gestion Documental, en
cualquier medio y soporte, nacionales e internacionales, en concordancia con la
nomatividad vigente senalada por el Archivo General de la Nacion.

4.4. Gestion Elecirénica de Documentos. - La gestion electronica de documentos estara
soportada en el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de informacion y
documentacion. La conformacion de expedientes virtuales y/o elecironicos con
documentacién electronica de archivo debera cumplir con los principios archivisticos
de procedencia y orden original.

4.5. Herramientas Archivisticas y de Gestién Documenta.- El Gobiemo Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas elaborard, actualizara e implementara el Programa de
Gestion Documental PGD, las Tablas de Retencion Documental, H Plan de Atencion de
Desastres, El Plan Institucional de Archivo, los Programas de Reprografia y demas
hemramientas archivisticas que pemitan la planificacion estratégica a corto, mediano y
largo plazo de los procesos y procedimientos de gestion documental soportado en los
diagnésticos, andlisis, cronogramas y recursos presupuestales.

4.6. Consulia de Expedientes y Documenios de Archivo. - F Gobiemo Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas garantizara la consulta, utilizacion y conservacion de la
documentacion de la entidad para satfisfacer necesidades de informacion de los
usuarios.

4.7. Transferencias Documentales. - Fl Gobiemo Autonomo Descentralizado de
Esmeraldas realizard las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental.
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4.8. Modemizacion de la Gestion Documental. - H Gobiemo Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas incorporard los avances tecnologicos a la Gestion
Documental en concordancia con la nomatividad emitida por el Archivo General de
la Nacion.

4.9. Cooperacién, Afficulacién Y Coordinacién. - B Gobiemo Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas promovera la articulacion y cooperacion permanente
enire la Direcciéon de Tecnologia, el Grupo de Archivo, las dreas productoras de
informacion y los Sistemas de Calidad, y demas sistemas y programas que permitan la
mejora continua de la Gestion Documentai.

5. Cultura de Cambio. - B Gobiemo Auténomo Descentralizado de Esmeraldas
promovera acciones encaminadas al cambio cultural en tomo a la comrecta utilizacion
de los expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos
tecnologicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia.

é.- Del regisiro de enfrada y salida de comespondencia

Sera el canal para la recepcién y el despacho de los documentos oficiales que se dirijan
a Gobiemo Auténomo Descentralizado de Esmeraldas o se envien hacia el exterior,
cualquiera que sea su destino, garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.

7.- De control de la gestién documental y archivo.

% La Unidad de Gestion Documental levard a cabo el seguimiento y control de la
gestion documental y archivo de todas las direcciones administrativas, con la
finalidad de verificar que las unidades de gestion cumplan con las disposiciones
emitidas en el Manual.

% En caso de que alguna unidad de gestion desaparezca, o cambie, l0s archivos
comespondientes se fransferiran infegros mediante memorando e inventario a la
Unidad de Gestion Documental, unidad de Archivo Cenfral de Gobiemo
Autonomo Descentralizado de Esmeraldas.

% Los servidores estGn obligados a elaborar acta de enfrega — recepcion al
separarse de su empleo, cargo o comision, deberan entregar a quienes los
sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo, debidamente
inventariados.

% Como parte del procedimiento de desvinculacion de los servidores, la Direccion
de Administracion de Recursos Humanos del Gobiemo Aulénomo
Descentfralizado de Esmeraldas, debera solicitar a la Direccion de Gestion
Documental el Cerlificado de NO Adeudo de expedientes, anto fisico como
digital siendo este cerlificado una condicionante para finiquitar la
desvinculacion.
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8.- Sistema Informdtico Infegral de Gestién Documental y Archivo.

Bl Gobiemo Auténomo Descentralizado de Esmeraldas, deberd contar con el Sistema
Informdtico Integral de Gestion Documental y Archivo que desarolle la SNAP para
administrar de manera integral los procesos de creacién, clasificacion, gestion,
conservacion, consulta y disposicion final de los documentos de archivo que conforman
el Sistema Institucional.

9.- De Los Procesos Relativos A La Gestién Documental

1.-Registro de enirada y salida de commespondencia y control de la gestion documental.
2.- Identificacion de documentos de archivo

3.- De la integracién y ordenacion de expedientes

4 - Clasificacion archivistica por proceso

5.- Descripcion documental

6.- Guia de archivos
/7 -Inveniarios documentales
8.- Valoracion documental

9.- Transferencias documentales

10.- Preservacion de los archivos

1. REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE LA GESTION
DOCUMENTAL

1.1. Recepcion, Registro de entrada y salida de comespondencia y confrol de
la gestion documental.

Sera el canal para la recepcion y el despacho de los documentos oficiales que
se dirfjan a la dependencia, cualquiera que sea su desfino, garantizando
seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.

Se llevard a cabo a través del Sistemma Informdtico Integral de Gestidon
Documental y Archivo, que determine la SNAP, de conformidad con lo
establecido en la Metodologia contenida en esta Norma Técnica. En dicho
sistemna se gestionard la documentacion digital y/o impresa al interior de una
enfidad, enfre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones.
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2 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Los documentos de archivo, con independencia de su soporte fisico o tipologia
documental, estan sujetos al proceso archivistico completo: expedientacion,
clasificacion, inventario, preservacién, transferencias y disposicion final.

Los documentos no considerados de archivo, como son los de comprobacion
administrativa inmediata, que de manera enunciativa mas no limitativa pueden
ser: vales de fotocopias, solicitud de permisos de salida, registro de visitantes,
invitaciones a eventos, entre otros, y los documentos de apoyo informativo, tales
como manuales de uso, directorios telefonicos, impresiones de Internet, libros y
revistas que no forman parte del asunto, entre otros. No estan sujetos al proceso
archivistico, por lo que pueden darse de baja de manera inmediata al término
de su ufilidad, de conformidad con la normatividad y politicas institucionales en
la materia.

2.1. Caracteristicas de

los documentos
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2.2 Caracteristicas de los
documentos que no son

de archivo

3. DE LA INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES

Las unidades productoras abrirdn un expediente por cada asunto o
frdmite que surja en el marco de sus responsabilidades normadas, en el
que se integraran y ordenaran los documentos de archivo vinculados al
inicio, desarrollo y conclusion del ramite que comrresponda.

4. CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESOS.

. B Cuadro es el instrumento bdasico para la gestion documental y archivo. Cada
{ dependencia expedira, a través de la Comisién de Gestion Documental y Archivo, el
Cuadro que usaran todas las unidades para clasificar los expedientes que generan.

H Cuadro se elaborara conforme a lo establecido en la Metodologia, y sera la Unidad
de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia la que coordine su
elaboracion, con ia participacion del Archivo Central y cada Archivo de Gestién o
Activo.

La propuesta de Cuadro que presente la Direccion serd andlizada y, en su caso,
aprobada por la Comisién de Gestién Documental y Archivo, en sesion plenaria que al
efecto se lleve a cabo. E Cuadro se actudlizara conforme cambien o evolucionen las
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disposiciones relativas a los procesos institucionales, bajo el mismo procedimiento

establecido para su elaboracion.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo orientarG y supervisara el uso coftidiano del
Cuadro por parte de los responsables de Archivo en las unidades.

Bl Cuadro se usara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de
las funciones y actividades institucionales:

a) Identificar la serie documental.

b) Asignar el cédigo de clasificacion determinado por: Fondo Documental, Seccién
Documental, Serie Documental y numero de expediente.

¢) Bxistira un solo Cuadro por dependencia y no se repetiran secciones ni series

FONDO =~

Seccion || Seccidn

subserie

i
Expediente]| Expediente
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CUADRO DE CLASIFICACION
Gabierno Auténomo Descenralizado de la Provincia de Esmeraldas
Cédigo Secciones Valor Primario | Series
Seccién ..y 01 Asesoria Legal Legal 1.
Series P 01C.1 | Asuntos Juridicos Legal 1.1
01C.2 | Disposiciones legales en la materia Legal 1-2
— de asuntos juridico
Sub-Serie 02C Gestion Financiera, Contable
2C.1 Presupuesto Contable
2C.2 Contabilidad Contabilidad
03C Gestion Talento Humano Administrativo
3C1 Administracion de personal Administrativo
04C Gestiones materiales y Obras Administrativo
Publicas
05C Gesfion Administrativo Administrativo
S seyvicios Generales Administrativo
5C.2 | Adquisiciones Administrativo
HC3 Bodega Administrativo
06C Tecnologia y servicio de la Administrativo
informacidn
07C Geslion Comunicacion Social Administrativo
08C Gestion Control y Auditoria Administrativo
09C Gestion Planificacion Administrativo
10C Gestion Ambiental Administrativo
11C Gestion Fomento Productivo Administrativo
12C Gestidn Riego y Drenaje Administrativo
13C Gestion de Fiscalizacion Administrativo
14C | Gestién de Secretaria General | Administrativo
14C.1 | Gestion Documental y Archivo | Administrativo
14C.2 | Archivo Ceniral e Historico Administrativo
Cédigo Secciones Valor Primario Series
1S Asistencia Médica Desarrolio Social y Administrativo 1
Cultural
1S.1 Asistencia Médica administrativo 1.1
1S.2 Atencion ambulatoria administrativo 1.2
25 Programa de Desamrolio PRODERENA Administrativo
35 Programa de Desamolio Rural del Norte Administrativo
45 Programa de Empresa Publica Administrativo
“Esmeraldas Construye”
55 Programa Unidad Ejecutora Administrativo 5.1
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DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion documental se realiza con el fin de identificar, gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema
institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la localizacion y
consulta de los expedientes, asi como para la interoperabilidad institucional. Como
resultado de la descripcion documental, las dependencias generaran la respectiva guia
de archivos y los inventarios documentales

Los sistemas de descripcion constituyen los elementos fundamentales mediante los

cuales es posible recuperar la informacién y acceder al fondo documental, objetivo
central de todo sistema archivistico

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Proceso analitico del documento
en cuanto a:

I i |
l CARACTERISTICAS EXTERNAS O FiSICAS ] IEARACTERiSTICAS INTERNAS O INTELECTUALESI

CLASE ENTIDAD PRODUCTORA

TIPO DOCUMENTAL CONTENIDO

FORMATO FECHA Y LUGAR DE PRODUCCION

FORMA ORIGEN FUNCIONAL

F
Bemplo:

Documentos
que la _’l Enero 30 de 2000
conforman Fotwero 35 de 5100 .

2

Muarzo 3 de 2000
E Jurvo 10 de 0000

3

4

l 13 Actoms di Camte Adeere s om vy @—

Sene 1. ACTAS
Documental

Subsene
Documental
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Guia de Archivos.

La Guia de Archivos es el instrumento de consulta que proporciona informaciéon
general sobre el contenido del fondo documental de la dependencia, mediante
la descripcion de sus secciones y series, a fin de orientar y auxiliar en la busqueda
de informacion.

La Guia se estructurard con informacion de los Archivos de Gestion o Activos y
del Archivo Central. El Archivo intermedio y el Archivo Histérico, elaborardn su
propia Guia. Los tres tipos de Guia de Archivos se publicaran en el portal web de
cada dependencia y en el de la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP. La
Guia de Archivos se elaborard con los campos descriptivos que se establecen
en la Metodologia.

La elaboracién de esta guia es una hemramienta de tfrabajo informativo dirigido
al personal técnico, de apoyo., o personal nuevo que ingresa al Gobiemo
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas.

BCTIVO DE ORGANIZAC ~ £ DNE AR T RRATIVOS.

CASEA. FPARA FORMACIOMN DE ARG HIVOS

5 (Nl ol 8y s rvici ot DI vy dvantin)
T_uo-ms"n-“" LA DS T IT LG NP T D IS T CORA
(NCAMIRE OE LA SERNE DNOCLIME MNT AL < WD EME L S E RN DNOCURMENT AL
o et e e A AL S | — =
RO EIE SO ORIYE DOCLIMEN VAL EIE S XIS T AT
7| frEGesL ACHOMN
[FFABOS DEL FYRAMITE

LRI
-
(%]

2 e =21 EIOIET AT N EER. A A T

N IYLE

COROEMATION DE LA SERE WVIGENCIA MADMINIS ¥R TIVA
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7.-Inventarios documentales

Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, Ia gestion y la
consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de Ias
dependencias, en ellos se describiran los datos generales de los expedientes en
el contexto del Cuadro. H inventario de fransferencia primaria se utiliza para
transferir expedientes al Archivo Central:

H inventario de transferencia secundaria se utiliza para transferir expedientes al
Archivo Intermedio; el inventario de expedientes para conservacion permanente
se utiliza para la transferencia final al Archivo Histérico; el inventario de
expedientes para Baja Documental se utiliza para relacionar los expedientes
dictaminados sin valor permanente y gestionar su destruccion.

INVENTARIO DOCUMENTAL

FUPRAT RN N D N N AR BT N N A
s ST N -

Es el instrumento que sirve de
soporte para verificar cuales son
los documentos contenidos en un :
expediente, ademds se sabe cudl | = i
es la cantidad de documentos que
| Se encuentran.

il et

Unidad Administrativa; Hoja N°
Responsable de la elaboracion:
Pertenece a la serie:

Numero | Fecha del | Descripcion del Observaciones
Registro | documento contenido Numero | Ubicacién Fisica
Anexo

Cajas Estanterias

8.- Valoracién documental

Es una actividad intelectual que se basa en el conocimiento profundo de la
dependencia, sus facultades, afribuciones, funciones y procedimientos de
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creacion de documentos, asi como de los procesos de toma de decisiones
respecto a los aspectos crificos, cruciales o relevantes de la actuacion
institucional. Por ello las decisiones que resulten respecto al destino final de Ia
documentacién deberdn apoyarse y documentarse con el andlisis cuidadoso
de la normatividad aplicable a la institucién y de toda informacién referida a la
misma.

Si nos referimos a un documento administrativo este en un principio deberd ser

protegido en un archivo de oficina por un término de 3 afios. Se ha establecido

de esa forma porque en esos primeros afos serd mds probable que en un

momento determinado nos haga falta. Pasado este periodo de fiempo el

documento pasa al archivo central. Es alli donde van a parar todos los

documentos que ya no se emplean habituaimente pero quizas sean requeridos
)

en un momento determinado. Aqui se encuentran gran numero de archivos de
oficina y los documentos permanecerdan alli durante 15 afios, aunque este
fermino puede variar dependiendo del espacio existente

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

(sEmMiacTIVO)

VALORES
PRIMARIOS

ADMINISTRATIVO
LEGcAaL

FISCAL CONTABLE
TECNICO

CULTURAL
HISTORICO
cliENTIFICO

9.- Transferencias documentales

Todos los documentos de archivo, infegrados en expedientes, deberan cumplir
su ciclo vital mediante las fransferencias, primaria, secundaria y final, en su caso,

J
— L]
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0 la baja documental, de conformidad con las condiciones establecidas en Ia
Tabla.

E ciclo de vida de los expedientes se gestionard@ mediante las fransferencias
documentales de los mismos que cumplan su plazo de conservacion de acuerdo
con lo establecido en la Tablq, para pasar del Archivo de Gestion o Activo al
Archivo Central (fransferencia primaria), del Archivo Central al Archivo
Intermedio (iransferencia secundaria), y del Archivo Intermedio al Archivo
Nacional, en su caso, {transferencia final).

Toda transferencia documental deberd realizarse mediante el inventario

comrespondiente y de conformidad con el procedimiento que se establece en Ia
Metodologia.

S A B

f ~ Archivo de Sestion - Archive Cenmteal ¥y Acchive de Gestion
{ Ferifanco |yt e

§

i

[

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad
RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Elizabeth Toral
FECHA: 06/02/2018

N-‘ R
Caja § & || Descripcién del Confenido | Mes afio Ubicacién Fisica Observaciones
2 £ Caja | Estanteria | Bandejo
MEMORANDON # DEL 01 13
AL 200
2 | 400 | INFORMES DE TECNICOS
1 3 |25
4 | 150
Firmas

RESPONSABLE DE LA RECEPCION EN EL AAC RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION

JEFE DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
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10.- Preservacién de los archivos

Las dependencias deberan contar con la infraestructura fisica adecuada para
la preservacion de los documentos de archivo conforme a lo que establezcan
los estandares internacionales y las politicas que emita la SNAP.

Para lo adecuada preservacion del acervo documental, todos los archivos de
las dependencias deberan contar con:

a) Plan de prevencidn de riesgos
b) Programa regular de inspeccion y mantenimiento
c) Plan de contingencia

En los casos en que llegase a haber documentacién siniestrada por causas
ajenas o imprevisibles, como son los desastres naturales, deberd procederse
conforme a la metodologia establecida por la SNAP.

DISPOSICIONES FINALES
Vigencia De La Polftica De Gestién Documental

La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por
la maxima autoridad la Prefectura del GADPE, sera de obligatorio cumplimiento de todo
el personal que conforman las unidades organizativas del Gobiemo Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas.

Publiquese la presente resolucidon en Ia pag. Web del Gobiemo Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas.

-

Dado y fimado en la Prefectura del Gobiemo A
Provincia de Esmeraldas, el 2 de octubre de 2018.

A 4//

| ng. Ludia Sosa de
PREFECTA PROVINCIAL DE

4

b D)o &
S

RA ESHERACDAS

e

Revisé:  Dra. Maria Victoria Aguine
DIRECTORA PROCURADORA SINDICA DEL

GADPE.
j’iag )
vy \
Elaboré: X ‘Meza Mosqiuera
ESPECIALISTA ARC O 1 DEL GADPE

Agregase el glosario a esta Resolucion
7/

| Prefectura  ggud
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Glosario

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion
y destino final de los documentos de archivo. -

Archivo: Conjunto organico de documentos en Cualquier soporte, que son producidos
o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atibuciones
o en el desamrollo de sus actividades.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divuigar la memoria documental insfitucional, asi como
la infegrada por documentos o colecciones documentales de relevancia para Ia
memorna nacional.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

Catdlogo de disposicién documentat: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los
documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atibuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferiros
a un archivo historico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y - actividades de
los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacién relevante para la institucion generadora publica o
privada, que infegra la memoria colectiva de El Salvador y es fundamental para el
conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

pag. 18

e e e

— Prefectura
310 v Bolivar | Telf: 062721 - 433 { www.prefecturadeesmeraldas. gob. e Esmeraldas crece y avanza

Y B3 Drataction s Easraidas 1 abmisenwatemna e




Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado,
que se idenfifica con el nombre de este Gltimo.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentdales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulla que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transterencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Patrimonio documental de la Nacién: Documentos de archivo u originales vy libros que
por su naturaleza no sea faciimente sustituibles y que dan cuenta de la evolucién del
Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o Cuyo
valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna la
condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais;

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
framite, de concentracion y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con las Tablas de Plazo de Conservacion Documental.

Serie: Division de una seccién que comresponde al conjunto de documentos producidos
en el desamrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o
asunto especifico

Transferencia: Traslado confrolado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (iransferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (fransferencia secundaria).

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
historicos (valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
fransferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con fas
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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