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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVO CENTRAL
PRESENTACION

Este manual se presenta con el objetivo fundamental de orientar y servir a los
funcionarios del archivo central en sus labores rutinarias.

Es un desglose detallado de los quehaceres y forma de llevar a cabo los mismos.

El archivo como administrador de documentos llena una funcion de gran
importancia para el trabajo en el GADPE; al permitir la localizacién y utilizacién
prontay exacta de la informacion.

Este manual es un instructivo prdctico, el cual ayudard a los nuevos empleados
que ingresen a laborar al archivo, en el desempefio eficiente de las labores que
se les encomienden.

Ing. Inés Meza Mosquera
ESPECIALISTA ARCHIVO 1

Esmeraldas 4 Febrero del 2015
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OBJETIVO GENERAL DEL ARCHIVO CENTRAL

Regular todo el acervo documental producido y recibido en la institucion, en el
cumplimiento de sus funciones; asi como el asesoramiento en la organizacién y
administracién de los archivos de gestién de cada oficina.

Velar por la proteccidn, y conservacién del patrimonio documental del Gobierno
Auténomo descentralizado de la provincia de Esmeraldas, centralizado en el
archivo.

MISION DEL ARCHIVO CENTRAL:

Administrar el acervo documental de todo el Gobierno Auténomo
Descentralizado de Esmeraldas, para promover la reduccién de costos en espacio
fisico en el Edificio Principal, para la defensa institucional, conservar
adecuadamente los fondos a cargo, facilitar y agilizar su uso, mediante la
utilizacion de procedimientos técnicos modernos de la archivistica.

DISPOSICIONES GENERALES

-El archivo central es una unidad administrativa, dependiente de la Oficina
Documentaciony Archivo del Gobierno Autdénomo Descentralizado de la Provincia
de Esmeralda, la cual se regird por las presentes disposiciones y lo que
establezca en materia de archivo la Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley
Organiza y Transparencia de acceso a la Informacién Publica; en el articulo 10
establece que "Es responsabilidad de las entidades Publicas, personas juridicas
de derecho publico, crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningtn caso se justificara la ausencias de normas técnicas en el manejo y archivo
de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacion , y su reglamento y los pronunciamientos que emane la
Direccién General del Archivo Nacional.
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-Funcionara bajo la direccién de un profesional en Administracién con énfasis en
Servicios y Gestién de documentacion y archivo y de la Informacidn, el cual serd
nombrado por el Departamento de Recursos Humanos del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeralda.

-Debe contar el archivo central, con los técnicos en archivistica necesarios y el
personal de apoyo.

-Se ejecutardn funciones operativas y normativas para desarrollar los
procedimientos:

FUNCIONES OPERATIVAS:

1.-Transferencias o remisiones

2.-Organizacion de los Fondos (clasificar, ordenar, identificacion o signatura)
3.-Descripcidn (inventarios, indices).

4.-Administracién Computarizada de Informacidn.

5.-Conservacion.

6.-Administracién y Servicio

7.-Seleccién y Eliminacion.

NORMATIVAS:

1.-Establecer normas y directrices en materia archivistica en la institucion,
mediante la promulgacion de manuales, reglamentos, circulares, formatos, etc.

2.-Implantar un Sistema de Archivo Unificado (INTRANET), Orgadnico funcional
y por asunto.

3.-Brindar capacitacién en materia archivistica a los Archivos de Gestidn y
Central.
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4.-Establecer el plan de conservacién y eliminacién documental (PCED), conocido
como Programa de control documental (PCD) o bien Tablas de Plazos de
conservacién documental (TPCD), mediante las cuales se regule la produccién
documental y se establezca su vigencia y conservacion.

5.-Brindar asesoria, apoyo técnico y normativo a los archivos de gestién del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeralda.

6.-Supervisar las labores archivisticas en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeralda, mediante visitas de inspeccién,
informes y recomendaciones.

7.- Solicitar a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
autorizacién para eliminar documentos. El encargado formard parte de la
Comision de acuerdo con el articulo 15 de la ley .

8.-Ejecutar la politica del Sistema Nacional de Archivos, de conformidad con la
Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, Art. 10 publicado en el
Registro Oficial N.- 67 del 25 de julio del 2005 y Acuerdo Ministerial del
Registro Oficial febrero 25 del 2015 y sus reglamentos.

DEFINICIONES ARCHIVISTICAS

> Administracion de documentos
Es el conjunto de métodos y prdcticas destinad as a planificar, dirigir y controlar
la produccion, circulacién, organizacién, conservacidn, uso seleccionado de los
documentos y su destino final del documento.

> Archivo
Un archivo, es el conjunto de documentos que se genera o produce en una unidad
administrativa, drea u oficina como consecuencia natural y juridica de los asuntos
o trdmites de la sociedad civil en cualquier soporte.
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»> Archivo central

Concentra toda la documentacién generada por las distintas unidades de
la institucion y el Archivo Central.

Debe estar ubicado en el nivel operativo en relacién a sus funciones técnicas, y
a nivel directivo en relacién a sus funciones directrices de informacion y
administracién documental de toda la Institucién, dependiendo de Secretariay
Documentacién, Tanto el Archivo central como los archivos de oficina de la
institucion tienen entre si una relacion y complementacion de cardcter
indisoluble y permanente segln el principio de reciprocidad de la informacion,
siendo el primero alimentado constantemente por los segundos por lo que,
cualquier suceso que afecte a cualquiera de ellos, influye irremediablemente en
el otro, y reciprocamente.

» Archivo de trdmite o gestion
Unidad responsable de la administracion de uso cotidiano y necesario para la
consulta de la oficina u unidad administrativa.

> Archivo histérico
Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la
memoria institucional.

> Areas administrativas
Para la organizacion, conservacién y custodia de los archivos del GADPE, los
titulares de las unidades son los directores, responsables de autorizar y
mantener organizados los archivos del GADPE

> Asunto
Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serie
que permite la individualizacion dentro del conjunto de caracteristicas
homogéneas al que estdn integrados. Es el tema, motivo, argumento, etc. De que
trata un expediente o documento de archivo, que se genera como consecuencia
de una accion administrativa.
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> Baja documental o expurgo

Es la eliminacion de documentos que hayan perdido sus valores administrativos,
legales, fiscales, contables o téchicos y que no tenga valor histérico.

> Calendario de caducidad de documentos
El responsable del archivo central debe programar el calendario de documentos
con fichas de conclusién de los expedientes transferibles por GADPE, con la
finalidad de dar baja o transferencia secundaria al documento.

> Ciclo vital de los documentos
Se denomina ciclo vital de los documentos a la trayectoria que tienen desde su
inicio o produccion administrativa hasta su conclusion.

> Clasificacion de archivo.
Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneas, sobre la
base de la estructura de clasificacion determinado por el Archivo Central.

» Correspondencia
Medio de comunicacion entre funcionarios o autoridades de una rama
administrativa y comprende también a las comunicaciones que estas envian a
personas particulares.

» Custodia
Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesién
fisica y que no implica la propiedad juridica ni el derecho a restringir el acceso
a los documentos.

> Documento de archivo
Documentos, o soporte documental, creado, recibido, utilizado en las actividades
de la Unidad Administrativa.

Documentos activos
Documento de uso frecuente
, hecesario para el ejercicio de las
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actividades de las Unidades Administrativas. Se conserva en los Archivos

de Gestion.

-

> Documentos semiactivos
Documentos de uso esporddico que debe conservarse en el Archivo Central.

> Expediente
Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto.

» Organizacion documental
Conjunto de actividades destinadas a ordenar, clasificar informacion
documental.

» Portada
Primera pdgina del expediente donde se indican los elementos que describen su
contenido.

> Serie
Divisién de cada seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una atribucién general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

> Tipos de archivos
Bdsicamente existen tres tipos de archivos:
Archivos de oficina, archivos centrales y archivos histéricos.

> Transferencia
Traslado controlado y sistemadtico de expedientes de uso esporddico de
un Archivo de Gestion al Archivo Central.

> Valor documental
Valor de los documentos que tienen caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de trdmite o concentracion.
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» Valoracion

Actividad que consiste en el andlisis de los valores documentales para
establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Ambito de aplicacién
Estdn sujetas a la aplicacion de estas disposiciones todas las dependencias
de la Direcciones del GADPE.

Disposiciones Generales

- Cada Unidad Administrativa es responsable de mantener en forma organizada
los documentos generados o recibidos en el desarrollo de su actividad
administrativa, a afecto de proporcionar en forma oportuna, la documentacion
solicitada.

-Las Unicas vias para facilitar informacion son: la Unidad Administrativa
responsable y el Archivo Central, con autorizacién de la Unidad Administrativa
responsable.

—Los responsables de los Archivos Administrativos centrardn su atencion en la
organizaciéon de los documentos, expedientes, series que se encuentran en
trdmite.

—La documentacién de uso restringido, transferida al Archivo Central, deberd
conservarse en una seccion especial, con todas las medidas de seguridad.

—En el proceso de expurgo, se tomard en cuenta la valoracién de los documentos
para su descarte
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SISTEMA ARCHIVISTICO DEL GADPE

Secretaria

General

Documentaciény
Archivo

Archivo de | Archivo de
Direcciones Direcciones
Archivo de ) Archivo de
Jefatura Jefatura
Archivo Archivo
Oficina “— | Oficina
Archivo Archivo
— ..
Oficina oficina
Archivo
Central

TrabajoY S0 =7290

Direccion: Av. 10 de Agosto y Bolivar | Telf:06 2721 - 433 | www.prefecturadeesmeraldas.gob.ec

@PrefecturoEzme

B Prefectura de Esmeraldos



)

f BADPE
PREFECTURA ESHERALIE

El Sistema archivistico del GADPE es la estructura sobre la que estdan
organizados los recursos documentales en cuanto a su conservacién, tratamiento
y accesibilidad, de acuerdo con las etapas del ciclo de vida de los documentos y

su utilizacidn:

Ciclo de Vida de los Documentos:

FASE CARACTERISTICAS UBICACIO

ACTIVA Documentacién actual, en | Archivos de Oficina
trdmite, con  vigencia | (administrativos o de
administrativa consulta gestion)
(1 a 3 afios)

SEMIACTIVA Documentacion de consulta
esporadica.
Evaluacion para su Archivo Central
seleccién y expurgo

INACTIVA Documentaciéon de valor
histérico. Archivo Central
Conservacién permanente.

Componentes del Sistema Archivistico:

—Archivo Central

—Archivo de Oficina (Administrativo o de Gestidn)

n Prefectura de Esmeraldas
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Archivo Central
-Los recursos documentales del Archivo Central se forman a partir de las
transferencias de los Archivos Administrativos.

—Los documentos corresponden a la fase semiactiva e inactiva.
—La consulta por las unidades administrativas es esporddica.
—Son expedientes que han concluido su vigencia operativa.

—Actda como Archivo Intermedio organizando la documentacidn para que sirva
de soporte a la gestion administrativa del GADPE.

-Funciona como Archivo Histérico conservando la documentacion que se ha
determinado su conservacion, de acuerdo con su valor histérico.

FUNCIONES GENERALES DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

a.-Centralizar todo el acervo documental del Gobierno auténomo
Descentralizado, de acuerdo con los plazos de remisién de documentos
establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacidon Documental de cada
oficina.

b.- Coordinar con la Direccion Gestion Documental y Archivo, la ejecucion de
politicas archivisticas de la institucidn.

c.- Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y
facilitar la documentacién producida con menos de 20 afios de haberse originado
en las diferentes unidades y dependencias del GADPE.

d. - Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para
aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio publico, preparando indices, guias
e inventarios.
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e.- Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la consulta y
asesorar téchicamente al personal de la institucién que labore en los archivos de
gestion.

f.- Recibir la documentacién perteneciente al archivo de gestién de cada oficina
que forme el Gobierno Auténomo Descentralizado, a partir de los dos afios
anteriores al actual, de conformidad con la vigencia establecida en las Tablas de
Plazos de Conservacion.

g.- Obtener copias o reproducciones de documentos editados por algunos
departamentos o dependencias del GADPE con el fin de completar las series de

documentales.

h.- Coordinar con las Direcciones, la selecciéon de los documentos sin valor

cientifico - cultural - histérico, para su posterior eliminacién. (Comité
institucional de seleccidn y eliminacion documental y comision de seleccién y
eliminacién).

i.- Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion de
los archivos de gestion de la institucion.

j- Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacion de los fondos
documentales en el archivo.

k.- Colaborar en la blisqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo central y de los archivos de gestion de la entidad.

- Los archivistas que laboren en el archivo central deberdn asistir a la
asamblea general de archivistas, cada afio.

n.- Solicitar asesoramiento técnico a la Direccién General del Archivo Nacional,
cuando sea hecesario.
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fi.- Integrar al comité a que se refiere el articulo 15, De la Comision de Gestion
Documental y Archivo de cada dependencia

0.- Rendir un informe anual a la Direccion Gestion Documental y Archivo
Nacional, sobre el desarrollo archivistico de la institucién, en el mes de marzo
de cada afo.

p.- Entregar a la Direccion Gestién Documental y Archivo, segun lo establece el
reglamento, una copia de los instrumentos de descripcion, en los cuales

encuentra registrada la informacion.

q.- Cualquier otra disposicion en materia archivistica que emane de la Direccién
de Gestion Documental y Archivo.

FUNCIONES GENERALES ARCHIVO CENTRAL

—Recibir y custodiar la documentacion semiactiva e inactiva procedente de
los Archivos Administrativos.

—Coordinar con las Unidades Administrativas la transferencia de documentos.
—Organizar la documentacién del Archivo Central.

—Coordinar con las Unidades Administrativas el préstamo de los documentos.—
Elaborar el "Cuadro General de Clasificacién”

—Elaborar el calendario de transferencia de documentos.

—Valorar la documentacion, en coordinacién con la Unidad Administrativa
generadora para su eliminacién o conservacion.

—Apoyar en la organizacién de los Archivos Administrativos a objeto de
normalizar procedimientos.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ENCARGADO DEL ARCHIVO
CENTRAL

1.- Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir, y controlar las labores de la
oficina, asi como velar por el buen funcionamiento de la misma.

2.- Supervisar al personal a su cargo y asignar las labores diarias o periédicas
que se realicen.

3.- Deberad ser coherente y atinado en sus acciones.

4.- Incentivar al personal subalterno, mediante motivaciones y alientos por sus
funciones.

5.- Colaborar con los subalternos mediante direccién técnica de sus labores.

6.- Organizar y mantener, mediante procedimientos técnicos, el sistema del
archivo central.

7.- Indicar a los jefes de oficina, los requisitos que han de reunir las
transferencias periddicas de documentos, que se custodiardn y administrardn en
el archivo central.

FUNCIONES DEL PERSONAL SUBALTERNO (TECNICO Y
ADMINISTRATIVO) DEL ARCHIVO CENTRAL

1.- Revisar las remisiones de documentos y confrontar las listas de remision
recibidas de las oficinas del GADPE.
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2.- Expurgar y limpiar los documentos recibidos y que conformaran el fondo
documental del GADPE.

3.- Seleccionar los documentos recibidos.

4.- Clasificar los grupos documentales recibidos.

5.- Ordenar y numerar las unida des documentales recibidas.
6.- Rotular las unidades archivarlas recibidas.

7 .- Describir los documentos recibidos.

8.- Archivar, conservar y administrar el acervo documental.
9.- Colaborar en la ejecucion del programa de reciclaje.

10.- Llevar a cabo funciones del programa de automatizacion del archivo central,
en las diferentes dreas.

11.- Cualquier otra que le sea encomendada por el encargado del Archivo Central.
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES
INTRODUCCION

En el archivo central se presentardn dos procesos: el administrativo y el
archivistico.

Estos procesos se dan con el fin de brindar una serie sistemdtica de acciones
dirigidas hacia el logro del objetivo del archivo.
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PROCESO O FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

Las politicas administrativas del Archivo Central las dictard la Gestion
Documental y Archivo, en concordancia con las politicas que dicta la Direccién
General de Archivos Nacionales.

PROCESO O FUNCIONES ARCHIVISTICAS

Estos se estipulan claramente en la legislacidn vigente, en materia archivistica
de nuestro pais, las cuales son las siguientes:

1. Acopio o reunion de documentos

2. Expurgo y limpieza de documentos.

3. Seleccion documental

4. Organizacién documental.

4aq. - Clasificacion documental

4b. - Ordenacion documental

4c. - Numeracion o signatura.

5. Descripcién documental

6. Conservacién

7. Archivo documental

8. Administracién de documentos

9. Digitacién de instrumentos descriptivos.
10. Archivo de instrumentos descriptivos.

PROCEDIMIENTOS

1. ACOPIO O REUNION:
l.a- Mediante las listas de remision las oficinas del Ministerio hardn llegar al
archivo central los fondos documentales.
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1.b.- El técnico deberd confrontar el material recibido, con las listas y dar un
recibido conforme provisional a la entidad productora. El recibido definitivo se

hard por medio de los inventarios, de los cuales se les hard llegar una copia
definitiva, de los fondos que quedardn en custodia y administrados en la seccion.

1.c.- Cambiar las carpetas a los expedientes, que se encuentran en mal estado.

2. EXPURGO Y LIMPIEZA:
2.a. - Tomar una por una de las unidades archivables y proceder a eliminar de
cada pieza documental, las grapas, clips, cintas engomadas adhesivas, ligas,
prensas, papelitos, etc.

3. SELECCION DOCUMENTAL:
3- a. - Eliminar las piezas documentales idénticas, que vengan duplicadas o con
mds copias. Si viene el original y una copia al carbdn, eliminar la copia al carbén,
si viene fotocopia y copia al carbén del mismo documento, eliminar la copia
fotostdticay conservar la copia al carbén. Debe procurar el archivista conservar
siempre material original o copias al carbén.

Si solo vienen fotocopias, debe brinddrseles un trato especial en su conservacién
para evitar su pronto deterioro.

Se deben eliminar duplicados Unicamente, cuando exista seguridad absoluta de
que los documentos son idénticos.

3.b- Identificar que es material de archivo, y que no debe conservarse para
efectos archivisticos. De antemano las oficinas deben realizar esta clasificacion;
pero si llegara algin tipo documental de biblioteca, separarlo y no incluirlo como
parte del fondo documental. Deben ser enviados a la seccién de biblioteca,
departamento legal o recursos humanos, como lo indica la Direccién General del
Archivo Nacional, en circular emitida el 3 de Julio de 1989.

3.c.- Clasificar el ciclo vital de los documentos mediante sus tres fases o etapas:

TrabajoY C0 =290
2 mm

Direccion: Av. 10 de Agosto y Bolivar | Telf: 06 2721 - 433 | www.prefecturadeesmeraldas.gob.ec

n Prefectura de Esmeraldas OPrefecturoEsme B Prefectura de Esmeraldas



)

f BADPE
‘ FREFECTURS ESHERALIAS
Identificando la documentacion que corresponde a los archivos de gestion,
central

o final. Lo anterior se realiza mediante la utilizacion de las Tablas de Plazos
Documentales de cada oficina.

3.d.- El archivista debe verificar si ya se cumplié la vigencia de cada tipo
documental en sus diferentes etapas.

Enviar al Archivo Nacional mediante listas de remisién e inventariar la
documentacion que ha cumplido su vigencia administrativa y que se ha calificado
de antemano en las Tablas de Plazos como cientifico cultural, con aprobacion de
la Comision Nacional de Seleccidn y Eliminacion.

Coordinar con los jerarcas de la Direccion General del Archivo Nacional el
traslado
de las remesas, mediante una programacion anterior.

Mantener un registro de los documentos enviados al Archivo Nacional.

3.e.- Convertir los documentos que ya han cumplido su vigencia administrativay
legal, en material no legible, reciclarlos o incinerarlos.

4. ORGANIZACION DOCUMENTAL:
4.a. - CLASIFICACION DE DOCUMENTOS:
Esta se realizard mediante la utilizacidon de series documentales, de conformidad
con los grupos que se producen en las oficinas, de acuerdo a la naturaleza de sus

funciones.

Pueden ser por ejemplo: Actas, Informes, Correspondencia, Inventarios,
Requisiciones, eftc.

El fondo documental se divide por clases y tipos documentales.
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La clase documental puede ser en papel o textual, audiovisual, cartogrdfica,
automatizada (discos, peliculas, electrénica etc.)

La clase documental es el soporte en el cual se plasma la informacion y el tipo
documental es el formato que se le da a la informacion en el soporte.

Se tomardn los grupos documentales y se dividen por series. Cada serie se
ordena cronoldgicamente (por afios o meses), de conformidad con las fechas
extremas.

4.b.-ORDENACION DOCUMENTAL:

Una vez separado el material en series documentales, de acuerdo con el tipo que
presenta, se procede a numerar o signar cada unidad archivable o expediente,
utilizando el sistema numérico simple o combinado (alfa numérico, en cdédigos,
etc.).

4.c.-NUMERACION O SIGNATURA:

La numeracion o signatura se hard en forma consecutiva del 0001 al infinito, a
las unidades archivables.

Deben anotarse los folios o numerar las piezas documentales que conforman la
unidad archivable o expediente.

Los instrumentos descriptivos, tales como “listas de remisién” , “inventarios”,
"guias” e " indices", se encuentran ordenados por medio de la estructura orgdnica
de la institucién y a la vez las guias mantienen un control cruzado por asuntos o
materias y nos remiten a los registros automatizados si al fondo se le aplica un
sistema informdtico para su bisqueda o localizacién.
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El sistema de ordenacidn dentro del archivo central, se da y utiliza respetando
el orden de origen y principio de procedencia, que se ha implantado en el archivo
de gestion o bien la unidad productora.

5.-DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Proceso de Clasificacion:

Cuando el Archivo central recibe la documentacion (Proceso de transferencia
del Archivo Administrativo al Archivo Central), se sigue el siguiente
procedimiento:

—Determinar a que Unidad Administrativa pertenece los documentos.
—Identificar si la documentacion forma parte de algin expediente anterior.

—Verificar si la documentacién o expediente estd completo.

—Asignar el nimero de clasificacion (Es recomendable considerar los conceptos
generales)

—Para especificar el contenido informativo del documento, asignar subdivisiones.
—Asignar a la documentacién un titulo general.

—Anotar el Codigo de clasificacion en la parte superior derecha del documento.
—Cédigo y titulo deben ir en la carpeta del expediente

5.1. Ordenamiento Fisico y Sefializacion

El proceso de ordenamiento fisico y sefializacidn se inicia una vez que se
ha concluido con la etapa de clasificacién.
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5.a.- Al tener numeradas tanto las piezas documentales, como las unidades
archivables se procederd a levantar en borrador los inventarios de los fondos
clasificados y ordenados; siguiendo el formato del instrumento descriptivo,
denominado "Inventario”, o sea anotando el lugar de origen u oficina productora
de los documentos, contenido, fechas y signatura, el nimero de folios y fecha
de eliminacidn, la cual se tomard de la informacién contenida en las Tablas de
Plazos de Conservacién documental.

La descripcién consiste en identificar y analizar los documentos para su
localizacién en el espacio fisico, a través de instrumentos descriptivos y
auxiliares (inventarios, guias, indices,).

5.b.- En tarjetas impresas o en un programa de cémputo, se hard una descripcién
general (resumen) de cada unidad archivable.

Se anotard a cada tarjeta en su primer parte, el nimero de expediente, el afio
al que pertenece la documentacién, la dependencia, seccion, unidad o
departamento al que pertenece la archivalia.

Se harad la descripcion del contenido de la siguiente manera: anotar el asunto,
nombre del destinatario, nombre de los remitentes, la fecha de los documentos
(extremas), y nombre de la serie documental a la que pertenece.

5.c.- Las tablas de plazos de conservacidn, se elaborardn de conformidad con el
formulario que para tal efecto provee el Archivo Central, en las cudles se
identificard el tipo documental, si es copia u original, quien tiene copias u
originales de ese tipo documental, si esta computarizado, una breve descripcion
del mismo, vigencia administrativa y legal, cantidad anual que se produce, y un
espacio para observaciones.

5.2.0rdenamiento Fisico y Sefializacion
El proceso de ordenamiento fisico y sefializacion se inicia una vez que se ha
concluido con la etapa de clasificacién.
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5.a.0rdenamiento Fisico:

De acuerdo a las caracteristicas de la documentacion se aplicardn criterios
de ordenamiento cronoldgico, alfabético o numérico.

—En el Archivo Central se sigue la prdctica administrativa mds utilizada, el
Orden Cronoldgico inverso.

—Los documentos mds recientes estardn en la parte superior y los mds antiguos
en la parte inferior.

—Los Materiales especiales como: Mapas, CD, videos, diskkettes, casetes que
forman parte de la documentacidn, se separany se les da una ubicacion adecuada.
En la carpeta se incluird una hoja indicando la ubicacién del soporte y sus
caracteristicas.

—A los materiales especiales se les da el mismo nimero de clasificacién asignada
a la documentacion de la cual forman parte.

—Los documentos contables tendrdn un ordenamiento numérico.

—La documentacion correspondiente a Recursos Humanos (Archivos del personal,
Hojas de Vida) se ordenara de acuerdo al orden alfabético.

Sefalizacion:

La sefializacion consiste en identificar las unidades documentales: las carpetas
de archivo, los empastados o las cajas donde estén guardados documentos de
archivos inactivos.

Los soportes deberdn incluir la siguiente informacién:

Nombre de la Unidad Administrativa
Ndmero de clasificacidn
% Titulo de la Serie
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< Fecha de aperturay conclusion del expediente
< Informacién complementaria del expediente si procede

ETIQUETA DE SENALIZACION

A

'.“““' ARCHIVO CENTRAL
NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria General

NUMERO DE CLASIFICACION: SG -001

TITULO DE SERIE: Correspondencia Externa

FECHAS EXTREMAS: 2/02/01-10/12/01

OBSERVACIONES: 10 Carpetillas con documentos sueltos

Valoracion y Transferencia de Documentos
Valoracion:

La valoracidn consiste en el proceso de andlisis para realizar la seleccién final de
los expedientes inactivos, es una funcion muy delicada y prolija de cuantos
componen los servicios archivisticos, ya que consiste en decidir que materiales
serdn conservados o eliminados.

Para la valoracién documental hay que determinar el valor primario y secundario
de los documentos:
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Valor administrativo

. Documentos producidos para responder a trdmites y acciones administrativas
(Expedientes de personal, memorandums, circulares, etc.) Informes, convenios,
actas, etc.)

Valor juridico.
Documentos que se refieren a los derechos de la institucién, del personal, de la
administracién publica, etc.

Valor contable. Documentos que se refieren al origen del dinero recibido por la
institucion, como se gastaron, controlaron (Desembolsos, movimientos
econdmicos, estados financieros, facturas, recibos internos, notas de débito,
etc.)

Valor fiscal. Documentos que se refieren cumplimientos con la ley (Facturas,
recibos internos, notas de débito, etc.)

Valor informativo. (Valor secundario) Documentos que contienen informacién
concerniente a las actividades de la institucion (Manuales, tripticos, informes
anuales, etc.)

La valoracion implica:

% Conocimiento exhaustivo de la institucidn

% Valoracién de la documentacion de acuerdo a su contenido

» Se conservan los documentos hormativos, trdmites, informes,
presupuestos, expedientes que tengan valor primario.

% Se eliminan las copias cuando existen los originales.

.

» La valoracion de los expedientes inactivos, deberd ser realizada por la
Unidad Administrativa responsable.
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X/
°

Los expedientes con valor permanente, transferidos al Archivo Central
Del GADPE, deberdn ser cuidadosamente preparadas y organizadas
bajo la responsabilidad del Archivo Central.

Transferencia de documentos

Para que los Archivos Administrativos no se llenen de papeles sin vigencia
operativa para la Unidad, se debe transferir documentos semiactivos e inactivos
al Archivo Central.

X/
L X4

El Archivo Central es el responsable del acopio y conservacién de la
documentacion semiactiva e inactiva.

A partir del mes de enero de cada gestion se realizardn las transferencias
de la documentacion de asuntos concluidos de los Archivos
Administrativos.

La responsable del Archivo Central deberd hasta la primera semana de
diciembre presentar el cronograma de transferencia a los responsables
de los Archivos Administrativos que soliciten la custodia de documentos.

Plazos de permanencia en Archivos Activos.

Los plazos de permanencia de la documentacion en los archivos activos

tomardn en cuenta los siguientes criterios:

X/
°e
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Para la documentaciéon administrativa y de gestion. Anualmente, cuyas
series documentales sean mayores a los dos Ultimos afos de antigliedad,
pero que ademds hayan concluido su trdmite y tengan un nivel de consulta
minimo.
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< Para la documentacion de los proyectos, cuyo estado de cierre apenas se

concluya, considerando que su trdmite haya terminado y tengan baja
frecuencia de consulta.

< Para la documentacién contable se debe considerar las disposiciones
legales de la Ley.

Transferencia de la documentacion

La transferencia de la documentacion de los archivos activos a la unidad de
archivo central, se debe realizar en los siguientes términos:

Es tarea de los funcionarios y encargados(as) del archivo activo es
preparar la documentacion, llenar el "Formulario de Transferencia de
Documentacion” y realizar las transferencias a la Unidad de Archivo
Central.

% Son responsables de las transferencias del archivo activo, los Jefes de
las mismas unidades administrativas.

< Es responsabilidad de la Encargada del Archivo Central controlar las
transferencias, dar su visto bueno para que estas sean hechas de acuerdo
a las normas, con la documentacién completa, en orden y sin duplicados vy,
recibir la documentacion en la Unidad de Archivo Central.

Condiciones para la transferencia.

% Toda transferencia de documentacion a la Unidad de Archivo Central, se
realizard de acuerdo a estas normas establecidas.

< Durante la transferencia se deberd tener especial cuidado en la
preservacion fisica y estructura de los documentos.
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% Para realizar la transferencia, se debe comprobar que la misma se estd
realizando cumpliendo los plazos de permanencia y tfransferencia establecidos.

» Toda documentacion de gestion (correspondencia, informes, notas

externas e internas, expedientes, etc.) asi como la documentacion de los

procesos cerrados que se debe transferir, estardn completos, no pudiéndose
realizar las transferencias de forma fraccionada.

Si por alguna razén valedera o forzosa una fotocopia tuviera que suplir a
un original, ésta debe estar legalizada.

% Todos los documentos deben estar en perfecto ordeny sin copias, si es
cronoldgico respetando las fechas, si es alfabético respetando el orden del
alfabeto.

% Respecto del foliado de la documentacion, debe ser coordinado con el
Archivo Central una vez concluido los plazos de permanencia o cuando
exista una resolucién de cierre del expediente formulado por el superior
jerdrquico de la Unidad Administrativa.

% Con el propésito de preservar fisicamente los documentos, éstos solo
podrdn ser transferidos en soportes adecuados (carpetas de palanca,
carpetillas o cajas porta documentos).

< Antes de la tfransferencia se numerardn correlativamente (con propésitos
de transferencia) las carpetas de palanca, carpetillas, cajas o cualquier unidad
de conservacion que se use.

< Para el empaste de la documentacidn, existe un procedimiento especifico,
cuya accién serd coordinada con el Archivo Central, quien revisard:

» Que los documentos estén completos
» Que no existan duplicados
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> Que estén correctamente ordenados

> Que la portada tenga todos los elementos que identifican al grupo de
documentos.

Formulario de transferencia de documentacion a la Unidad de Archivo
Central (Relacion de Entrega).

Toda transferencia ird precedida de su nota interna y acompafiado de su
respectivo "Formulario de Transferencia de Documentacién” (Anexo N° 2) del
Archivo Activo al Archivo Central debidamente llenado y ademds en formato
archivo informdtico, el mismo que se llenard de la siguiente forma:

4+ En Nilmero de Transferencia se consignara el nimero que corresponda a
la fransferencia que se realiza (control realizado por la oficina
remitente).

4+ En Fecha se indicard el dia, mes y afio de transferencia.

+ Se llenard en el casillero Area Productora, el nombre de la Unidad
Administrativa que sea la generadora de los documentos.

4+ En Unidad Remitente se consignarad el nombre de la Unidad (oficina) que
realiza la transferencia.

+ En Unidad Receptora se indicard el nombre de la Unidad de Archivo como
drea destinataria.

4+ En Ndmero de Orden a signard el nimero de registro de las series
documentales.

+ En las casillas de la Unidad de Instalacidn se identificard la cubierta de
las unidades documentales (carpeta de palanca y/o caja, carpetilla, porta
documento o legajo), la instalacién (caja) y el nimero de hojas.
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+ En las columnas de la Unidad de Descripcidn se detallard; el Contenido de
la serie documental (se indicard si se trata de correspondencia, de
informes, de expedientes de proyectos, etc.), la forma de presentacién
(identificard a la documentacion general como: original, copia original o
fotocopia), el valor documental (identificard al documento como:

+ primario o secundario) y retencién en afios indicard el tiempo de
permanencia en el archivo.

4+ En Fechas Extremas se consignaran los afios (y meses), el primero y el
dltimo, si hay uno solo se anotard sélo ese afio (del contenido de cada
unidad de instalacidn).

4+ A cada serie documental le corresponderd una Relacién de Entrega
diferente.

4+ La Relacién de Entrega se redactard en cuatro ejemplares . Una copia se
queda en la Unidad que transfiere la documentacién; la 2%. Copia, firmada
por la encargada del Archivo Central serd devuelta a la Unidad
Administrativa de origen (Oficina que transfiere), una vez que se haya
comprobado que todo estd conforme; la 3% y 4% copia se quedardn en el
Archivo Central para formar, con una copia, un registro de entrada de
documentos por dependencias, y con la dltima, un registro general de
entrada de documentos por orden cronoldgico.

+ El Archivo Central es el responsable de sefialar la conformidad entre lo
sefialado en la hoja de transferenciay lo recibido.

+ La responsable del Archivo Central devolverd una copia de la hoja de
transferencia, firmada y sellada, como constancia de que la transferencia
ha sido realizada.
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—Las Unidades Administrativas son las responsables de la guarda y custodia de
los documentos del Archivo de Gestion.

—La custodia de los archivos implica la conservacién fisica, cuidando las
condiciones fisicas donde estdn guardados los documentos.

—Los documentos confidenciales deberdn guardarse en lugares fuera del alcance
de personas no autorizadas para su acceso y bajo llave.

—Los archivos reservados no deben mezclarse con otros materiales
documentales.

—Los responsables de las Unidades Administrativas son los encargados de
clasificar la informacidn en * Confidencial” en el momento en que se genere o se
obtenga.

—Los documentos o expedientes confidenciales, en la parte superior derecha de
la portada deberd llevar la leyenda, mds la siguiente informacién:

Nombre de la Unidad Administrativa.
Clasificacidn.

Fecha de clasificacion.

Periodo de reserva.

Nombre del que clasifica.

N° de pdginas.

YV VYV VY VYV

SERVICIOS DEL ARCHIVO:
Préstamo de documentos:

> El personal del GADPE ftiene derecho de acceso a los recursos
documentales de la institucién, de acuerdo a normas establecidas para el
efecto.
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» Manual del Archivo Central

> El Archivo central y los Archivos de Gestion de las diferentes Unidades
Administrativas, facilitardn el préstamo de documentos al personal que
solicite con fines de informacién administrativa.

» Mientras dure el préstamo, la Unidad Administrativa solicitante es
responsable de su conservacidn, cuidado e integridad.

» El Archivo Central y los Archivos de Gestion de las Unidades
Administrativas, pueden restringir el acceso a la documentacion cuya
consulta pueda poner en riesgo su integridad.

> La consulta de la documentacion es en los espacios asignados en el Archivo
Central y en los Archivos de Gestion.

» Si la Unidad Administrativa solicita el préstamo de documentacién con
valor administrativo de la que no ha sido productora, debe solicitar la
autorizacién de la Unidad responsable.

» El formulario de " Préstamo Documental” incluye la siguiente informacidn:
(Ver Anexo N° 3)

N° de préstamo.
Unidad solicitante.
Autorizacion (Nombre del Director responsable).
Objeto de la solicitud.
Signatura topogrdfica.
Contenido.

Fechas extremas.
Nidmero de fojas.
Forma de presentacion.
Soporte.

Notas.

VVY Y VVVYYVYYVVY
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Nombre de la persona que solicita el préstamo.

Cargo en la Unidad Administrativa.

Fecha de préstamo.

Fecha de devolucion.

Firma del solicitante.

Firma de autorizacion.

Firma de la responsable del Archivo(entregay devolucion).

Si la Unidad Administrativa requiere una prérroga, debera solicitarlo al
Archivo Central, indicando el tiempo de prérroga

>
>
>
>
>
>
>
>

En caso de deterioro y pérdida de la documentacidn, la responsabilidad recae en
el funcionario que solicité el préstamo.

Se puede reproducir documentos con la autorizacién de los responsables de las
Unidades Administrativas y siempre que las condiciones de conservacion de los
documentos lo permitan.

Inventario Documental

Es un registro general y sistemdtico que da a conocer en forma general,
informacidn sobre los recursos documentales que se encuentran en el Archivo
Central y en los Archivos de Gestion.

El Inventario permite una mejor circulacion de los documentos dentro de la
institucién . (Ver Anexo N° 4)

Permite conocer y ubicar las series documentales que se produce y se recibe.
Cada Unidad Administrativa deberd elaborar su catdlogo con la descripcion de
series y secciones.

La actualizacién de los catdlogos debera ser en forma anual.

6.- CONSERVACION:
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Consiste en realizar las labores es pertinentes para la adecuada conservacién y
manejo de los documentos enviados, que se encuentran dentro del depésito.

Dar mantenimiento a la documentacién (limpieza, quitar todo tipo de articulos
que vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips, grapas, cintas,

prensas metdlicas, etfc.)

Restaurar los documentos que vengan dafiados o que se dafien en su manejo a la
hora de limpiarlos.

Mantener los documentos mds importantes dentro de cajas especiales, libres de
dcido.

Velar porque el equipo de aire acondicionado y des humificadores se encuentren
en buen estado, y se mantengan los niveles de temperatura y humedad relativa
en los depdsitos, de acuerdo a las recomendaciones técnicas. (H:R: 30 a 45% y
T.18 a 22

C). Desocupar el almacenador de agua del des humificador dia a dia.

Vigilar que la estructura fisica, instalaciones eléctricas, tuberias que se
encuentran entro del archivo estén en perfecto estado.

7.- ARCHIVO DE DOCUMENTOS:

Colocar en el espacio fisico en estanteria metdlica o corrediza o archivadores,
las unidades archivables ( cajas o expedientes) e instrumentos descriptivos.

Seguir el orden numérico de los estantes y unidades documentales.
Seguir la estructura orgdnica al momento de archivar los inventarios.

Rotular estantes y anaqueles de los depésitos.
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Al eliminar unidades documentales quedardn los espacios vacios, por lo que se
procederd a utilizarlos con nueva documentacién, pero la numeracion no serd

reutilizada, se llevard un control cruzado entre el inventario y las actas de
eliminacion.

8.- ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:

Poner a disposicion de los usuarios la documentacion o informacién a través de
diferentes modalidades (copia, consultas, préstamos, investigaciones, etc.).

Llevar registros mediante férmulas o boletas de los préstamos de documentos.
Llevar un registro para el control de visitantes o usuarios del archivo.
Tramitar la devolucién de los documentos.

Velar por la aplicacién de las Tablas de Plazos de Conservacién de documentos,
en los archivos de gestidn.

9.- MECANOGRAFIA O DIGITACION DE INSTRUMENTOS
DESCRIPTIVOS Y TODO TIPO DE DOCUMENTOS:

Digitar o mecanografiar los inventarios e instrumentos descriptivos del archivo
central.
Digitar o mecanografiar tfodo tipo documental que se produzca en la oficina.

ARCHIVO DE INSTRUMENTOS DESCRIPTIVOS Y DOCUMENTOS EN
GENERAL:

Llevar al dia la labor de archivos de todo tipo de documentos producido y
recibido en la oficina, respetando el orden de origen, del archivo de gestién (por
estructura organica).
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SERVICIOS ARCHIVISTICOS SOBRE EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS A
SERVIDORES DE LA INSTITUCION Y A PARTICULARES.

Podrdn solicitar expedientes y otros documentos en calidad de préstamo, los
jefes de aquellas unidades gestoras de los mismos, los cuales no podrdn ser
retenidos por mds de quince dias, plazo que puede prorrogarse previamente, con
justificacion de la unidad respectiva que los solicite.

Cuando un servidor de la institucién en asuntos oficiales, necesita obtener copia
de algin documento, se le hace acompafiar de un servidor del archivo, que se
responsabiliza de devolverlo a la unidad una vez realizada la gestion (en caso de
no existir fotocopiadora en el archivo).

a. Los demds documentos del archivo, pueden solicitarlos las personas
particulares, siempre y cuando consulten dentro del archivo, con un
horario de 9 a.m. a 3 p.m., mediante la utilizacion de la formula "Registro
de Usuario”, que para tal efecto se usa en la oficina, y para efectos de
fotocopiado se procedera igual al articulo anterior, pero dependiendo del
trabajo en su momento.

b. En caso de tratarse de documentos confidenciales y que asi haya sido
determinado por la oficina gestora, no podrd ser brindada para su consulta
a menos que cuente con la autorizacion por escrito de la unidad productora
o bien orden Judicial.

El archivo podrd rescatar o recibir donaciones de documentos de aquellas
unidades que sean trasladadas a otras instituciones, asi como de instituciones
particulares.

El archivo deberd recoger la documentacion que haya producido la unidad
administrativa de la institucion que por cualquier circunstancia haya
desaparecido

o cambiado de nombre o funciones.
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Los documentos con valor cientifico cultural podrdn ser exhibidos en salas de
exposiciones, en tiempos de aniversario del Ministerio o fechas civicas.

Los documentos donados al archivo central, serdn conservados, indicdndose en
su registro respectivo el donante, salvo manifestacion contraria del mismo.

Los documentos que por su valor probatorio se soliciten judicialmente, se
entregaran, pero en su lugar se debe indicar y al menos dejar fotocopias de los
mismos.

ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL

La fuente de documentos que recibird el Archivo Central estard constituida por
los archivos de gestion, que son los archivos de las direcciones, departamentos
y secciones del Ministerio de Agricultura y Ganaderia y por la archivalia
organizada y facultada en el archivo.

Todas las direcciones, departamentos y secciones del Ministerio deben entregar
al archivo los documentos producidos una vez concluido su trdmite
administrativo, durante los meses de Enero y Febrero de cada afio ( o cuando el
archivo por falta de espacio y condiciones decida hacerlo en otra época). Si
hubiera concluido el tramite administrativo y de conformidad con el cronograma
de remisiones que elabore el archivo central, si las unidades administrativas no
proceden a remitir los fondos documentales, serd responsabilidad de las
jefaturas de las unidades administrativas coordinar el traslado con el archivo
central.

Los expedientes y otros documentos deberan remitirse al archivo, acompafiados
de una lista de remisién en riguroso orden, utilizando para esto la férmula
denominada "Lista de Remisién".

La copia de los inventarios levantados a los expedientes o documentos enviados,
no se regresard a las oficinas como acuse de recibo definitivo o conforme, hasta
tanto no haya sido debidamente verificada la lista de remision por un técnico del
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archivo central. El archivo conservard el original y corregird los errores y
deficiencias que se registren.

Entre tanto se realiza esta labor, el acuse de recibo serd provisional y de
acuerdo con los datos suministrados en las listas de remision.

Todo expediente debe ser enviado al archivo central con cardtula al inicio y
proteccion al final, ya sea en carpetas, empastes, etc.,, para su debida
conservacion y administracion. No se recibirdn documentos que no sean enviados
en dicha forma.

Cada documento es clasificado, expurgado, ordenado, seleccionado o descrito
segln su naturaleza.

Aprobado por:
Ing. Com. Lucia Sosa de Pimentel
PREFECTA DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS

Elaborado por:
Ing. Inés Meza Mosquera
ESCIALISTA ARCHIVO 1
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