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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion contiene la propuesta de un modelo de gestién
para la administracién de documentacion y archivos, aplicado en la Direccién Provincial
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en el Azuay, basada en el Modelo
Business Modeling Method (BMM), complementado con la aplicacién de la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivos.

Esta propuesta se enfoca en proporcionar a sus directivos, una herramienta de gestion
que permita lograr que la documentacion y archivos se conserven de manera eficiente
y técnica, de tal manera que su sistema documental cumpla con la doble finalidad de
ser evidencia y memoria de las actividades institucionales.

Este proceso de modelado nos permitié abstraer la realidad institucional formulando las
respectivas observaciones y recomendaciones para lograr que Sus procesos
archivisticos sean eficientes y como consecuencia de esto, mejorar el manejo
adecuado de sus recursos, dentro de sus competencias, responsabilidades y marco
legal vigente.

PALABRAS CLAVES

Modelo de gestién; Método BMM; Business Modeling Method; Gestién documental y
archivos; Administracion de archivos; Archivos.
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ABSTRACT

This research paper deals with a management model proposal for the administration of
documentation and archives, applied to the Provincial Directorate of the Ecuadorian
Institute of Social Security in Azuay. This model is based on the Business Modeling
Method (BMM), supplemented with the implementation of the Technical Standard of

Document Management and Archiving

This proposal aims at providing its directors with a management tool that enables them to
preserve the documentation and archives in an efficient and technical way, so that this
documentary system meets the dual purpose of evidence and memory of the institutional

activities.

This modeling process allowed us to abstract the institutional reality and formulate
observations and recommendations to make their archival processes more efficient; and as a
result, improve the proper management of resources within its powers, responsibilities and

legal framework.

KEYWORDS: Management Model; BMM Method; Business Modeling Method:;

Document Management and Archiving; Archives Management; Archives
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INTRODUCCION

La Direccion Provincial del IESS-Azuay en la actualidad administra sus archivos
mediante diversos procedimientos, que por varios factores difieren en cada una de sus
unidades administrativas, esto ha ocasionado que sus procedimientos se basen
principalmente en la necesidad, frecuencia y uso que se da a dicha documentacion.

Por esta razén surge la necesidad de contar con un modelo de gestion efectivo,
orientado en obtener la informacién necesaria para desarrollar una herramienta (til
para que los directivos de la institucion logren obtener la eficiencia en el manejo de la

documentacion y archivos.

Se propone entonces la aplicacion del modelo Business Modeling Method (BMM),
mismo que se basa en seis submodelos: Modelo de objetivos, Modelo de reglas,

Modelo de actores, Modelo de procesos, Modelo de objetos y Modelo de eventos.

Tomando como base el método BMM, modelamos los procesos fundamentales o
claves del sistema de Gestion Documental y Archivos, usando los conceptos de
cadena de valor, el mapeo de actividades, el flujograma de actividades, el diagrama del
arbol de problemas, el diagrama del método Ishikawa y se propone el plan de accién

para cada proceso.

Con este esquema metodoldgico se establecié que la institucidon necesita de un modelo
de gestidn eficaz para la correcta administracion y control de sus archivos, lo que a
futuro significara el aprovechamiento adecuado de sus recursos econémicos Yy

eficiencia en el manejo técnico de su documentacion.



CAPITULO 1

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Formulacién del problema

A partir del 10 de marzo del 2015, mediante Memorando Nro. IESS-DNGD-2015-0567-
M, el Director Nacional de Gestibn Documental, pone en conocimiento de los
Directores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, La Norma Técnica y
Metodologia de Gestion Documental y Archivo, que remite la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica, para que sea aplicable en todas las éareas, unidades o

dependencias del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Siendo necesario aplicar esta metodologia en cada dependencia de acuerdo a sus
actividades y procesos internos, debiendo adaptarse o modificarse sus politicas que
permitan asumir nuevas responsabilidades en los nuevos cambios que exige la
administracién de sus archivos, por tal motivo resulta imprescindible contar con una
herramienta de gestibn que permita orientar, homogenizar los proceso internos y

organizar los documentos “...para salvaguardar la memoria de todas las instituciones
del Estado, utilizando una metodologia unificada, a fin de asegurar en el corto,
mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una gestion
publica eficiente, eficaz y transparente, asi como la preservacion del patrimonio

documental de la Nacion” (SNAP, 2014).



La propuesta de un modelo de gestion para la administracion de los archivos
documentales que se propone sea aplicado al IESS-Direccion Provincial Azuay, de la
ciudad de Cuenca, estd basado en el Modelo Business Modeling Method (BMM);
mismo que permite abstraer los conocimientos de una entidad o proceso para luego
realizar una representacion o descripcion simplificada de la realidad, de tal manera que
permitan orientar este modelado hacia una administracion eficiente y técnica, dentro

del marco legal vigente.

1.2 Sistematizacion del problema

La gestién documental se basa en el ciclo de vida de los archivos, conceptualizado en
varias etapas, que van desde su creacion o produccién, hasta su eliminacion o
custodia permanente, segun su utilidad y valor pueden encontrarse en una fase activa
(archivos de uso cotidiano), semiactiva (archivos de consulta esporadica), o inactiva
(archivos que han dejado de usarse).

Por lo tanto previamente a establecer los mecanismos de solucion de la problematica

actual, debemos comenzar planteando las siguientes preguntas:

o ¢De qué forma la inadecuada administracién de los archivos afecta el desempefio

del IESS Direccién Provincial Azuay?

e ¢Se cumplen con los objetivos institucionales respecto a las expectativas de sus

afiliados en el acceso a la informacion?

e ;Se cumple con la normativa vigente respecto a la administracion de los archivos?

e ;Sus procesos son adecuados para la administracion de la documentaciéon

institucional?



e (El personal administrativo asignado para la administracién de archivos cumplen
con los perfiles profesionales para realizar eficientemente estas tareas?
e ¢La Direcciobn Provincial del Azuay del IESS, cuenta con la infraestructura,

mobiliario, equipos e insumos para la correcta administracién de sus archivos?

1.3 Justificacion

La presente propuesta de un modelo de gestion para la administracion de
documentacion y archivos en el IESS-Direccion Provincial Azuay, tiene el propdsito de
dotar a esta entidad publica de una herramienta que permita lograr que sus procesos
archivisticos sean eficientes, de tal manera que permitan cumplir eficientemente con la
doble finalidad de ser evidencia documental y memoria de las actividades llevadas a
cabo por la institucion y como consecuencia de esto, mejorar el manejo adecuado de

SUS recursos.

Durante la investigacion descriptiva se llegara a conocer las situaciones, costumbres,
actitudes y factores predominantes a ser considerados para un eficiente manejo de la
documentacién y archivo a través de la descripcion exacta de las actividades,

objetivos, procesos y metodologia a ser aplicada por los servidores del IESS.

Una vez obtenida esta informacién, se efectuard un andlisis y comparacién de los
factores encontrados entre las diferentes dependencias administrativas que realizan
gestion de archivos, para proceder con la elaboracién de la propuesta, motivo de la

presente investigacion.

El Modelo de Gestién desarrollado, se alineara a las necesidades actuales del IESS-

Direccion Provincial Azuay, y a futuro inclusive servira de base para definir nuevos



procesos que permitan que la documentacién y archivo se conserven de manera

eficiente y técnica.

1.4 Objetivos

1.4.1 Obijetivo general

Elaborar un modelo de gestién como una herramienta para los directivos del IESS, que
les permita obtener un inventario de expedientes y archivos que cumplan con los
procesos y procedimientos metodoldgicos, legales, organizacionales y técnicos

archivisticos.

1.4.2 Objetivos especificos

¢ Identificar y evaluar el nivel de desarrollo de los archivos del IESS-Direccion

Provincial Azuay.

e Proponer y validar técnicas para la normalizacion de procesos y procedimientos

archivisticos, que permitan cumplir con la normativa vigente.

e Desarrollar una propuesta de gestiéon de documentacion y archivos, aplicable al
IESS-Direccién Provincial Azuay, que permita mejorar sustancialmente sus

procesos internos.



CAPITULO 2

MODELO DE REGLAS: BASES TEORICAS Y NORMATIVA VIGENTE

2.1 BASES TEORICAS

2.1.1 Estructura del contenido de las bases tedricas

El punto de partida para construir este marco teérico de referencia, fue la revision
bibliogréfica disponible y aplicable al sector publico, misma que permitié extraer los
conocimientos que se abordaran en esta investigacion y presentar asi una estructura
que contribuya al cumplimiento de nuestros objetivos dentro de este estudio, aplicando
un conjunto de entendimientos, que seran conceptualizados en los términos que
utilizaremos para la organizacién de datos y presentacion de la informaciéon en la
propuesta del modelo de gestion.

2.1.2 Definiciones

Con el proposito de brindar mayor comprension de los términos que se utilizan en el
presente trabajo, se presenta en el anexo 1, las definiciones extraidas de la Norma

Técnica de Gestién Documental y Archivos.



2.2 Base Legal

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, tiene la obligacion de cumplir con la
normativa legal vigente de acuerdo a su nivel de competencias y responsabilidades,
por lo tanto no puede ejercer otras atribuciones ni actividades que las consignadas en

la Constitucién Politica de la Republica y la ley de Seguridad Social.

2.2.1 Legislacion vinculante al proceso de administracion de archivos

documentales

Considerando que la Direccién Provincial del IESS-Azuay, es una entidad publica,
resulta importante observar y analizar la concordancia existente de la normativa
vigente con los procesos de administracibn de documentacién y archivos que

representamos en la siguiente ilustracion:



Constitucién de

la Republica del

Ecuador Ley Orgdnica de

Ley de Transparencia y

Seguridad la

Acceso a

Social Informacion

Prihlica

Reglamento Gestion Reglamento

General a la Ley

Organico :
de Transparencia

Documental

Funcional del y Acceso a la

Informacién

IESS, Resolucion y Archivos

457

ACUERDO No. 039-CC
(NORMAS DE CONTRO

INTERNO PARA LAS
ENTIDADES,
ORGANISMOS DEL
SECTOR PUBLICO Y

ArReANMAC T IninIAA

Cadigo

Organico del

Planificacion y

Finanzas Norma Técnica

Publicas de Gestién

Documental y

Archivo

llustracion 1 Normativa concordante con Gestién Documental y Archivos

Elaborado: Autor

En el Anexo 2 se citan los articulos concordantes de cada cuerpo legal relacionado con

la administracion de gestion documental y archivos.



2.2.2 Normas Internacionales ISO

Las normas Internacionales ISO se han consolidado como referentes para que las
organizaciones puedan establecer un marco de buenas practicas, en el manejo de sus
actividades y gestion documental, sin embargo a pesar de la importancia que han

tomado a nivel internacional, las normas ISO no tienen caracter mandatorio.

2.2.3 Normas ISO relacionadas con la gestion documental

El conjunto de normas ISO relacionadas con la gestibn documental constituyen una
herramienta importante para que las organizaciones, generen sus politicas, determinen
los requisitos necesarios desde el disefio de procesos, aplicaciones, hasta el control,

medicion y evaluacion de resultados dentro de una gestion de mejora continua.

En el siguiente cuadro, presentamos el detalle de la familia de normas e informes
técnicos para la gestion documental, segun: (Monserrat Garcia, 2012) clasificadas

para los niveles estratégico y operativo de una organizacion:



3. Familia de normas e informes técnicos

para GD

Nivel estratégico

Fundamentosy
terminelogia

Normas de sistemas de gestién

para los documentos
Marco de gobemanza para los documentos

:| Sistemas de gestidn parm los
1| documantos. Requisitos para
+| los organismos que realizan

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

150 30303

la audiloria y la cedificacion

15030002
Sesbames de gestitn para los
documenios. Guia pana la
sniplementacn

Sitemas de gestion para los

150 30204

documenios. Guia da
evaluacion

Nommas e informes técnicos
relacionados
Implamentacdn de procesos de gastiin documental

150 15488 mﬁﬁm1
o P
1 Gestion die Ia gestidn de
documnenios documentos
Ganemlidades. ) Principioa-1
Elementos de
_ .
Dhrectrices-2 ; m‘"'emnmﬂ “2
Meétodo da
uloevaluacsin-3
150 TR 156 13008 120 16175
13028 Frincipios y
Proceso de -
Directiices. |  magracion y roquisiios
para la cOmrarRitn 88 luncionalies. para

onnelado [anp

Figura 1 = Normas elaboradas por ¢l ISOTC 46/5C11 sobre SGID v normas
internacionales e informes técnicos relacionados

——— Publicadas

- En elaboracion

(UNE-ISO 30300)

Figura 1l Familia de normas e informes técnicos para GD.
Fuente: JORNADA Claves de las UNE-ISO 30300 para profesionales de la gestion de

documentos.

Elaborado: Montserrat Garcia Alsina.

10



CAPITULO 3

MODELO DE ACTORES: ESTRUCTURA ORGANICA DEL IESS Y SUS
RESPONSABILIDADES

3.1 Modelo de Actores

Dentro de este modelo los actores pueden ser externos e internos, dependiendo del
rol que desempefia dentro de las actividades de la organizacion.

3.1.1 Actores Externos

Son parte de la organizacion en ambiente, porque interactian con el sistema de
negocio para satisfacer sus necesidades o proveer bienes y servicios, por ejemplo:
Todas las dependencias publicas o privadas, los afiliados al IESS, los jubilados, las
empresas proveedoras de servicios complementarios (Seguridad, Aseo y Limpieza,
alimentacion, etc.), proveedores acreditados como prestadores de salud, abogados

externos, etc.

3.1.2 Actores Internos

Los actores internos son parte del sistema de negocio de la organizacion y
consideramos a todos los funcionarios, servidores y trabajadores, que ejecutan los
procesos institucionales. Cada uno de estos actores es parte de la estructura jerarquica
representada en el organigrama de la institucién en términos de lineas de autoridad
gue rigen las relaciones entre las unidades de direcciobn, apoyo operativo Yy

administrativo.

11



3.2 Fundamentacién Filoséfica

Con el proposito de comprender el contexto de las actividades que desarrolla el IESS,
resulta necesario abordar y conocer mas adelante cual ha sido su trayectoria, su
naturaleza juridica, su mision, vision, principios y su estructura organica, que influyen

en la necesidad de crear y mantener sus archivos como evidencia documental.

3.2.1 Resefia Historica

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, como hoy se le conoce, es el resultado de
una constante evolucién, que inicia en 1928, como la Caja de Pensiones, hasta el afio
de 1970, en donde se consolida como el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
constituyéndose en una entidad autbnoma regulada por la Ley, responsable de la

prestaciéon de las contingencias del seguro universal obligatorio de sus afiliados.
En la siguiente tabla presentamos un resumen cronologico de la trayectoria,

denominaciones y responsabilidades que tuvo que alcanzar, dentro de su naturaleza

juridica.

12



ANO

DENOMINACION

REFERENCIA

FINALIDAD

Decreto Ejecutivo N° 018 publicado en

Caja de Jubilaciones y Montepio Civi, Retiro y Montepio
Militares, Ahorro y Cooperativa, institucion de crédito con

1928 CAJA DE PENSIONES el Registro Oficial N° 591 del 13 de A, . .
personeria juridica, organizada que de conformidad con la
marzo de 1928 N .
Ley se denomin6 Caja de Pensiones
Establecer la practica del Seguro Social Obligatorio,
fomentar el Seguro Voluntario y ejercer el Patronato del Indio
. i del Montubio.
193 INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION | Cctubre de 1635 mediante Decreto Y
Supremo No. 12
En la misma fecha inicié su labor el Senicio Médico del
Seguro Social como una seccion del Instituto.
En febrero de 1937 se reformo la Ley Se |ncorporp el segurg Qe enfermed~ad entre I(?s beneficios
1937 . L para los afiliados. En julio de ese afio, se cred el
del Seguro Social Obligatorio .
Departamento Médico.
El 14 de julio de 1942, mediante el
CAJA DEL SEGURO SOCIAL Decreto No. 1179, se gxpld!é la Ley
del Seguro Social Obligatorio.
1942 2 1963 Se afianza el sistema del Seguro Social en el pais.
En enero de 1944, se promulgaron los
Estatutos de la Caja del Seguro
1963 En septiembre de 1963, mediante el [Se fusiond la Caja de Pensiones con la Caja del Seguro para
Decreto Supremo No. 517 formar la Caja Nacional del Seguro Social
Se establecieron el Seguro de Riesgos del Trabajo, el
1964 FUSION DE LAS CAJAS: CAJA NACIONAL DEL Segbur'oé-\rtesanal, gl $egur0 de Profe5|(|)nales, eldsleg:Jro de
SEGURO SOCIAL Trahajadores Domésticos Y, en 1966, el Seguro del Clero
Secular.
1966 Se establecid el Seguro del Clero Secular.
En agosto de 1968, con el asesoramiento de la Organizacion
1968 Iberoamericana de Seguridad Social, se inicid un plan piloto
del Seguro Social Campesino.
Mediante Decreto Supremo N° 40 del
1970 25 de julio de 1970 y publicado en el  |Se transformé la Caja Nacional del Seguro Social en el
Registro Oficial N° 15 del 10 de julio  {Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social .
de 1970
Se establecid el Seguro Obligatorio del Trabajador Agricola,
1986 el Seguro Voluntario y el Fondo de Seguridad Social
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD Margllnal g Tawr .de la poblacién con ingresos inferiores al
salario minimo vital.
SOCIAL
Integrd el Consejo Superior en forma tripartita y paritaria, con
1987 o -
representacion del Ejecutivo, empleadores y asegurados
30 de noviembre del 2001 en el Se pub!|ca laLEY .DE SlElGURIDAD SOQIAL, quelconngr.u?
2001 308 articulos, 23 disposiciones transitorias, una disposicion

Registro Oficial N° 465

especial (inica, una disposicion general.

Tabla 1 Resumen cronolégico de la trayectoria del IESS

Fuente: www.iess.gob.ec

Elaborado: Autor



http://www.iess.gob.ec/

3.2.2 Naturaleza Juridica

El IESS es una entidad publica descentralizada, creada por la Constitucion Politica,
dotada de autonomia normativa, técnica, administrativa, financiera y presupuestaria,
con personeria juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto indelegable la

prestacién del Seguro General Obligatorio en todo el territorio nacional.

El IESS no podré ejercer otras atribuciones ni desempenfar otras actividades que las
consignadas en la Constitucion Politica de la Republica y en la Ley de Seguridad
Social.

Sus fondos y reservas técnicas son distintos de los del fisco, y su patrimonio es
separado del patrimonio de cada uno de los seguros comprendidos en el Seguro
General Obligatorio.?

3.2.3 Misién Fundamental

El IESS tiene la mision de proteger a la poblacion urbana y rural, con relacion de
dependencia laboral o sin ella, contra las contingencias de enfermedad, maternidad,
riesgos del trabajo, discapacidad, cesantia, invalidez, vejez y muerte, en los términos

consagrados en la Ley de Seguridad Social.?

1 Resoluciéon IESS CD 021
2 www.iess.gob.ec
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3.2.4 Visién

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social se encuentra en una etapa de
transformacion, el plan estratégico que se esta aplicando, sustentado en la Ley de
Seguridad Social vigente, convertira a esta institucion en una aseguradora moderna,
técnica, con personal capacitado que atendera con eficiencia, oportunidad y amabilidad

a toda persona que solicite los servicios y prestaciones que ofrece.®

3.2.5 Principios

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia. Se encarga de aplicar el
Sistema del Seguro General Obligatorio que forma parte del sistema nacional de
Seguridad Social.*

3.2.6 Estructura Organica

La estructura organica vigente, fue expedida mediante el Reglamento Organico
Funcional del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Resolucion Nro. CD 457 y sus
reformas mediante resoluciones CD.469 Y CD.483. Esta estructura se encuentra
dividida por procesos operativos y de apoyo administrativo como indicaremos a

continuacion.

8 www.iess.gob.ec
4 www.iess.gob.ec
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3.2.7 Estructura Orgénica de los Procesos Operativos del IESS

En el siguiente organigrama presentamos la estructura nacional, de los procesos operativos del IESS, tanto del Nivel Central como

del nivel territorial.

UNIDAD TECNICA DE
ASESORIA
COMISION NACIONAL DE
APELACIONES

CONSEJO DIRECTIVO

PRESIDENCIA ‘

L— BANCO DEL IESS
DIRECCION ACTUARIAL Y DE
INVESTIGACION

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION GENERAL

U

IESS

IDIRECCION DEL SEGURO)

DIRECCION
NACIONAL DEL

DIRECCION DEL SEGURO

DIRECCION DEL

DIRECCION NACIONAL

DIRECCION NACIONAL

DIRECCION NACIONAL

I
GENERAL DE SALUD e S LT SISTEMA DE | DE AFILIACION Y DE RECAUDACION Y DE GESTION
INDIVIDUAL Y FAMILIAR| DEL TRABAJO PENSIONES | COBERTURA GESTION DE CARTERA FINANCIERA
[ T 1 I—J—I l—l_l_l I_Ll_l | I—LI_I I_LI_I 1
SUBDIRECCION SUBDIRECCION UNIDAD SUBDIRECCION UNIDAD SUBDIRECCION UNIDAD DE UNIDAD I UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
oe oe FINANCIERA oe FINANCIERA oE FINANCIERA ecuE onyl| | FinANCiERA| | o0& oe UNIDAD oe UNIDAD DE UNIDAD oe
REGULACION CONTROL DEL CONTROL DEL REGULACION Y| DEL CONTROL DEL AFILIACION INFORMACION DE GESTION PRESUPUESTO [TRANSFERENCIAS
ons D seatRo0E A B ConTRoL seauRo T sistemaa | | Y o recauaciones oe conTABLIDAD v
SEGURO DE SEGURO DE SALUD SEGURO SOCIAL| SEGURO SOCIAI DE RIESGOS DE RIESGOS P | | coserTura AFILIACION CARTERA PAGOS
SALUD SALUD CAMPESINO CAMPESINO DEL TRABAJO DEL TRABAJO PENSIONES
PENSIONES |
! UNIDAD DE
I UNIDAD SUPERVISION DE|
| DE FONDOS DE RENTABILIDAD
TERCEROS DE LOS FONDOS
DIRECCION PROVINCIAL PREVISIONALES
NIVEL 4

SUBDIRECCION PROVINCIAL

DE PRESTACIONES DEL
SEGURO DE SALUD

SUBDIRECCION PROVINCIAL
DEL SEGURO SOCIAL
CAMPESINO

UNIDADES MEDICAS

GESTION DE UNIDADES

DEL IESS
ANEZAS

MEDICAS PUBLICAS Y
PRIVADAS

DISPENSARIOS
COMUNITARIOS DEL
SEGURO SOCIAL CAMPESINO

SUBDIRECCION PROVINCIAL
DE PRESTACIONES DE
PENSIONES Y RIESGOS DEL
TRABAJIO

com N PRO! AL DE
PRESTACIONES

UNIDAD PROVINCIAL DE
AFILIACION Y
COBERTURA

UNIDAD PROVINCIAL DE
GESTION DE CARTERA

llustracion 2 Estructura organica de los procesos operativos del IESS

Fuente: Resoluciones IESS CD 457y 483

Elaborado: Autor
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3.2.8 Estructura Organica de los Procesos de Apoyo del IESS

En este organigrama representamos la estructura nacional, de los procesos de apoyo

del IESS, tanto del nivel central como del nivel territorial.

CONSEIO DIRECTIVO
UNIDAD TECNICA DE||_| T L _ _ _| BANCODELIESS-
ASESORIA BIESS %
=)
- IESS
COMISION NACIONAL, DIRECCION ACTUARIAL
DE APELACIONES Y DE INVESTIGACION
——
UNIDAD DE SERVICIO DE AUDITORIA INTERNA
ATENCION A AFILIADOS
BENEFICIARIOS Y
EMPLEADORES DIRECCION GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL, =
PROCURADURIA
I I GENERAL
DIRECCION NACIONAL || || DIRECCION NACIONAL
DE GESTION DE COMUNICACION
DOCUMENTAL SOCIAL
[ ]
COORDINACION | COORDINACION
GENERAL DE GESTIGN | GENERAL DE SERVICIOS
ESTRATEGICA | CORPORATIVOS
| > | «
l I
[ [ ] | [ [ [ ]
DIRECCION DIRECCION DIRECCION | DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
NACIONAL DE NACIONAL DE NACIONAL DE | NACIONAL DE NACIONAL DE NACIONAL DE NACIONAL DE
PLANIFICACION PROCESOS TECNOLOGIA DE LA | |INFRAESTRUCTURA GESTION DE ADQUISICIONES GESTION
INFORMACION | | YEQUPAMIENTO | TALENTOHUMAND| |BIENESY SERVICIOS FINANCIERA
| b
| [ [ 1
| UNIDAD DE DIRECCION
| LRESURETO NACIONAL DE DIRECCION NACIONAL
| CONTABIUDADDlRECC!O GESTION DE GESTION
IN NACIONAL DE GESTION|
| A FINANCIERA FINANCIERA
|
PROCESOS DEL NIVEL CENTRAL L
DIRECCIGN PROVINCIAL
(NIVEL 4)
» <
COMISION PROVINCIAL
————————— DE PRESTACIONES Y
CONTROVERSIAS
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
PROVINCIAL DE APOYO PROVINCIAL DE
ALAGESTION SERVICIOS
ESTRATEGICA CORPORATIVOS

PROCESOS DEL NIVEL TERRITORIAL

llustracion 3 Estructura Organica de los Procesos de Apoyo del IESS

Elaborado: Autor

Fuente: Resoluciones del IESS CD 457y 483
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3.2.9 Estructura Organica Territorial (Nivel 4)

En el presente organigrama apreciamos la estructura organica territorial del nivel 4, con
los procesos operativos de los seguros especializados, asi como los procesos de
apoyo y operativos de la unidad de negocio Direccion General.

DIRECCION PROVINCIAL F‘ﬂ]‘]
(NIVEL) m
(o - i

IESS
COMSION PROVINCIL
————— DE PRESTACIONES ¥
CONTROVERSIAS
————————————————————————————— N T R
| l l — l
SUBDRECCONPROVINCAL | | SUBDRECCIGNPROVINGLDEL) | SUBDIRECCON PROVINCALDE | | SUBDIRECCION PROVINCIALDE SUBDIRECCION PROVINCIAL
DEL SEGURO DE SALUD SEGUROSOCIALCANPESINO | | PRESTACONESDEPENSIONESY | | APOYOALAGESTVION DESERVICOS
RESGOSDELTRABAIO | ESTRATEGICA CORPORATIVOS
7777777777777777777777777777777777777777777777777777777 PROCESOS DE APOYO
| Iy | P R P
GESTION DE DISPENSARIOS o
UNIDADES MEDICAS | || UNIDADES COMUNITARIOS DE o | |
DELIESSANEKAS || |MEDICASPUBLICAS| | SEGURO'SOCIAL L
YPRIVADAS CAMPESINO UNIDAD PROVINCIAL DE UNIDAD PROVINCIAL DE
AFILIACION Y COBERTURA GFESTION DE CARTERA
SEGUROS ESPECIALIZADOS - PROCESOS OPERATMOS
GRUPO DE TRABAIO
COACTIVA

Nivel 4 Imbabura, Pichincha, Tungurahua, Manabi,
Guayas, Azuay y Loja.

DIRECCION GENERAL - PROCESOS OPERATIVOS

llustracion 4 Estructura Organica Territorial (Nivel 4)

Fuente: Resoluciones IESS CD 457 y 483
Elaborado: Autor
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3.2.10 Estructura Organica Provincial (Unidad de Negocio Direccién General)

En la siguiente figura podemos observar la estructura provincial, de los procesos de

apoyo Yy operativos del IESS, en la Direccién Provincial Azuay, dependencia en la cual

se centrard nuestro estudio.

(41

IESS

DIRECCION PROVINCIAL

AZUAY

COMISION PROVINCIAL DE
PRESTACIONES Y
CONTROVERSIAS

SUBDIRECCION DE APOYO A LA
GESTION ESTRATEGICA

SUBDIRECCION PROVINCIAL DE
SERVICIOS CORPORATIVOS

UNIDAD PROVINCIAL DE
AFILIACION Y COBERTURA

UNIDAD PROVINCIAL DE
GESTION DE CARTERA

Grupo de Trabajo
Coactiva

PROCESOS OPERATIVOS

llustracion 5 Estructura Organica Direccion Provincial Azuay

Fuente: Resoluciones IESS CD 457 y 483

Elaborado: Autor
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3.3 Responsabilidades

En lugar de modelar actores como personas es mas substancial determinar cuales son

las responsabilidades que tiene cada uno, de conformidad con la resolucion IESS C.D

457 yla Norma Técnica de Gestiobn Documental y Archivos (Secretaria Nacional de la

Administracién Publica).

En la Tabla 2, podemos apreciar a los actores internos que se establecen en el

organico funcional.

Nro. Responsabilidades

Gestién de Coactiva

No Actores Tipo IESS NormaTécnicade | Totg|
(Orgénico Funcional) C.D 457 GestlonAIrD:hcitJILnental y
1 | Direccion  Nacional de | Interno 8 20 28
Gestién Documental (Nivel
Central)
2 | Direccion Provincial Interno 1 6 7
3 | Comision  Provincial de | Interno 6 6 12
Prestaciones y
Controversias
4 | Subdireccion Provincial de | Interno 3 6 9
Apoyo a la Gestion
Estratégica
5 | Subdireccion Provincial de | Interno 2 6 8
Servicios Corporativos
6 | Afiliacién y Cobertura Interno 1 6 7
7 | Gestion de Cartera Interno 1 6 7
8 | Grupo de Trabajo de | Interno 3 6 9

Tabla 2 Actores (Orgéanico Funcional) y Niumero de Responsabilidades

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor
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En la Tabla 3, se describen a cinco actores internos y un externo, que han sido

designados como parte del apoyo administrativo, necesarios en los procesos de

gestién documental.

Nro. Responsabilidades

Actores o
No. | (Apoyo ?g(r:rr\]iir(l:is)trativoy Tipo “55455;3-'3 Normggsi?gr;cade Total
Documental y
Archivo
1 Responsables de los Interno - 14 14
Archivos de Gestibn o
Activo
2 Responsable del Archivo Interno - 16 16
Central
3 Comisiobn de  Gestion Interno - 1 1
Documental y Archivo
4 Responsable del Archivo Interno - 2 2
Intermedio
5 Del Archivo Nacional del | Externo - 11 11
Ecuador

Tabla 3 Actores (Apoyo administrativo) y Nimero de Responsabilidades

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

Con el propésito de ampliar la informacion presentada en las tablas anteriores, en el

Anexo 3 se detallan los roles y responsabilidades de cada uno de los actores, de

acuerdo a los dos cuerpos normativos.
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CAPITULO 4

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTACION Y ARCHIVOS APLICADO A LA DIRECCION PROVINCIAL DEL
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL EN EL AZUAY

Para el desarrollo de esta investigacién, fue necesario la colaboracion de la
Subdireccion Provincial de Servicios Corporativos del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, misma que nos brindé las facilidades y la acogida respectiva para el
levantamiento de informacion, que permiti6 conocer el desarrollo de los procesos
internos que se ejecutan, como parte de la administracion de los archivos; por lo que
en este capitulo se presenta el desarrollo del Modelo de Gestion.

4.1 Modelo de Gestién BMM

Esta propuesta esta basada en el Modelo Business Modeling Method (BMM), (Jonas
Motilva C. y Judith Barrios, 2004). Este método captura y representa los conceptos de
un sistema de negocios, que permite analizar los principales componentes

organizacionales y las relaciones entre estas partes.

La aplicacion del modelo se basa en un documento compuesto de un conjunto de seis

submodelos como muestra en la siguiente ilustracion.
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Modelo de

Negocios
Modelo de Mdelzl: ddee Modelo de Modelo de
Objetivos 5 , Eventos Objetos
Negocio

llustracion 6 Estructura Modelo de Negocios

Fuente: (Jonas A. Montilva C., 2007)

Elaborado: Autor

e Submodelo de Objetivos.- Este submodelo se desarroll6 en el Capitulo 1,

planteando los objetivos generales y especificos.

e Submodelo de Reglas.- Dentro de este submodelo abordamos las bases
tedricas y normativa vigente aplicable a IESS, como una entidad del sector

publico, este submodelo que expone en el Capitulo 2.
e Submodelo de Actores.- Analizamos la estructura organica del IESS, sus

actores, roles y responsabilidades dentro de la organizacion, desarrollado en el
Capitulo 3.

23



e Submodelo de Procesos.- Detalla los procesos necesarios para la
administracion de documentacion y archivos, en la Direccion Provincial del

IESS-Azuay, se desarrolla en el numeral 4.4 de éste capitulo.

e Submodelo de Objetos.- Define las principales actividades que se deben
cumplir en cada uno de los procesos, se desarrolla en el numeral 4.8 de éste

capitulo.

e Submodelo de Eventos.- Analiza los eventos de los subprocesos y las causas
o dificultades encontradas en cada proceso, se desarrolla en el numeral 4.9 de

éste capitulo.

4.2 El ciclo de vida de la documentacién y archivo

Los documentos necesariamente deben atravesar por diferentes etapas, iniciando
desde su produccién hasta su determinacion final, generando cuatro categorias de

archivo dentro de su ciclo vital, como se presenta en la siguiente ilustracion.

Archivos Archivo Archivo

Centrales Intermedio Historico

Unidades Productoras Subdireccién . IESS X _ Ministerio de
(IESS-DIR PROV Provincial Servicios (Archivo Nacional) Cultura y Patrimonio
AZUAY) Corporativos-Azuay " (Archivo Nacional del

Ecuador)

llustracion 7 Categorias de Archivo

Fuente: (Jonas A. Montilva C., 2007)

Elaborado: Autor
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4.3 Procesos fundamentales en Gestion Documental y Archivos

Tomando como base algunas reglas de modelado extraidas del método BMM,
modelaremos cuatro procesos fundamentales o claves del sistema de Gestion

Documental y Archivos, aplicables al IESS Direccion Provincial Azuay:

1. De los procesos relativos a la gestiéon documental y archivo
2. De los documentos electronicos de archivo
3. De la certificacién de copias

4 .Del registré al Padrén Nacional de archivos

4.4 Submodelo de Procesos

Tomando en cuenta los procesos fundamentales relativos a la gestion documental y
archivo, como los de nivel mas alto en la jerarquia de estos y luego los siguientes
niveles correspondientes a los subprocesos modelamos usando una cadena de valor

como se muestra en la siguiente figura.

Procesos fundamentales

1, De los procesos 2, Delos :
relativos ala . documentos : 3. Certificacién de 4.Padrn
gestion documental v electronicos de - copias S NBI:IOI:IE' de
y archivo / archivo Vo Y. archivos
Yy Gy

llustracion 8 Cadena de Valor de los procesos relativos a la Gestion Documental y Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.4.1 De los procesos relativos a la Gestiéon Documental y Archivos

Este proceso fundamental agrupa a ocho subprocesos y sus actividades van desde los
registros de entrada, identificacion, integracién, clasificacién, descripcion, valoracion,
transferencia y preservacion de los archivos del IESS en la Direccion Provincial Azuay,

en la siguiente figura se muestra el nivel de descomposicion del proceso.

1. De los procesos 2. De los
rela:us\‘r;:: a documentos 3. Certificacion N’”_’ad":-‘:
g electrdnicos de de copias acional de
documental y ' archivos
archivo
archivo

1. De los procesos relativos a la gestion documental y archivo

1.2 Identificacion de 1.3 De la integracion
documentos de y ordenacion de
archivo expedientes

1.1 Registro de
entrada y salida de
correspondencia y

control de la gestion
documental

1.4 Clasificacion
archivistica por
procesos

documental documental documentales los archivos

1.5 Descripcion > 1.6 Valoracion 1.7 Transferencias > 1.8 Preservacion de

llustracion 9 De los procesos relativos a la gestion documental y archivo

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor

26



4.4.2 Subproceso de Registro de Entrada y Salida de Correspondencia y Control
de la Gestién Documental.

Objetivo:

Registrar la correspondencia en el conjunto de procesos que interactian desde que se
producen o reciben, acciones de control de gestion y despacho de correspondencia
por medio de mensajeria y/u otro medio.

Fronteras:

Inicia: Cuando se crea, envia, recibe, registra, la correspondencia de entrada y salida.

Termina: Cuando se elabora y despacha la correspondencia.
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos

y 2.Delos ;
relatl\;:_).sa la documentos 3. Certificacion 4 .l.’adron
gestion electrénicos de de copias Naclur_lal de
documental y archivo archivos

archivo

- 1. De los procesos relativos a la gestion documentaly archivo. - .. ——

1.1Registrode B L B
entraday salidade N, L.2Identificacion de N, 1.3De laintegracién N 1.4 Clasificacion
correspondenciay b documentos de y ordenacién de 5 archivistica por
control de la gestion o archivo P expedientes Ry procesos.
documental . A /o o
o e e
1.5 Descripcion 1.6 Valoracion L 1.7 Transferencias - 1.8 Preservacion de
documental documental ;' documentales SR los archivos

1.1.1Registroenel R,
Sistema Informético L 1.1.2 Recepcidny

Integral de Gestidn ) o despachode ) 1'1:;;:::::;: de
Documental y /7 documentos oficiales
Archivo
1.1.4 Despacho de .\ L15Controldela l'z':c:::::::::nde
correspondencia BB, gestion firma electrénica

llustracion 10 Subprocesos del Proceso de Registro de Entrada y Salida de Correspondencia y Control de
la Gestion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.4.3 Subproceso de Identificacion de documentos de archivo

Objetivo:

Identificar los documentos que pueden estar en cualquier soporte: impreso, sonoro,
visual, digital u otro medio, mismos que por sus caracteristicas y valor pueden ser
considerados: a) Documentos de archivo, b) Documentos que no son de archivo, c)
Documentos de comprobacion administrativa y d) Documentos de apoyo informativo.
Fronteras:

Inicia: Cuando se crea, envia, recibe, registra, la correspondencia de entrada y salida.

Termina: Cuando se elabora y despacha la correspondencia.
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos

1 2. Delos ,
relatw:_:§ ale documentos 3. Certificacion 4 .!’adron
dof::;:?al . electronicos de de copias Nacn;r_wl de

archivo archivos

archivo

1.1Registrode ; SN
entraday salida de - 1.2|dentificacion de N, 1.3Delaintegracion o 1.4 Clasificacion
““> correspondenciay 5% documentos de > yordenacion de i archivistica por
control de la gestién Sy archivo oy expedientes e procesos
documental / £ B3

R o [ R
1.5 Descripcion O 1.6 Valoracion N\ L.7Transferencias O\ 1.8Preservacionde
N documental §N documental o documentales % los archivos

1.2.2 ldentificar . Y\ 1.2.31dentificarlos

. 1.2.4 dentificar
1.2.11dentificar N )
los documentos ~_ documentosde - losdocumentos
los documentos oo P
de archi que no son de -/ comprobacion /. de apoyo
RV archivo . administrativa informativo

llustracion 11 Subprocesos del Proceso de Identificacion de documentos de archivo

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor




4.4.4 Subproceso De la Integracion y Ordenacion de Expedientes.

Objetivo:

Integrar los expedientes de manera ordenada, secuencial y metodolégica que permita
su conservacion, previo al cierre del expediente debera haber pasado por un proceso
de expurgo y foliacion.

Fronteras:

Inicia: Cuando se crea, envia, recibe, registra, la correspondencia de entrada y salida.

Termina: Cuando concluya el expurgo y foliacion.
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos

relativosala 2. Delos ,
i documentos 3. Certificacion 4 .l.’adron
e electrénicos de de copias Nacional de
documentaly archivo archivos

archivo

De los procesos relativos a

1.1Registrode ) N
entraday salidade % l.2Identificacion de .\ L3De laintegracion N 1.4 Clasificacién
correspondenciay ©%  documentos de % yordenacion de oo archivistica por
control de la gestion 7 archiva e expedientes o procesos
documental 7 R
[]
1.5 Descripcién > 1.6 Valoracién R 1.7 Transferencias ', L.8Preservaciénde
N los archivos

documental =N documental o documentales

1.2.2 Identificar .\ L2.3ldentificarlos % > 1.2.41dentificar

B, Ll . losdocumentos - documentos de \,los documentos
> los documentos i Bt ” ;
e d i A0 que no son de 0 comprobacion de apoyo

€ archivo archivo administrativa informativo

llustracion 12 Subprocesos del Proceso de la Integracion y ordenacién de expedientes

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.4.5 Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Objetivo:
Por intermedio de la Comisién de Gestion Documental y Archivo, elaborar el cuadro

general de clasificacion documental, que usaran todas las unidades o dependencias

para archivar sus expedientes.

Fronteras:

Inicia: Cuando se identifica la serie documental de origen.

Termina: Cuando se registran los datos en el cuadro de general de clasificacion

documental.
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos

relativos ala 2.Delos R 4 Padré
- documentos 3. Certificacién -Facron
docg:n:telz:aly electronicos de de copias NBCI:I:IE| de
archivo archivos

archivo

1

. De los procesos relativos a la gestion documental y archivo . ——

1.1Registrode

entraday salidade SO\ 1.2Identificacién de 2. 1.3Delaintegracion N 1.4 Clasificacion
correspondenciay 7% documentos de -y yordenacion de --»  archivistica por
control de la gestion B archivo A expedientes g procesos
documental i ‘g w %
: fﬂ::: S
1.5 Descripcidn N 1.6 Valoracion - 1.7 Transferencias 1.8 Preservacion de
los archivos

documental jo documental v documentales

— 1.4 Clasificacion archivistica por procesos, —

1.4.1Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Documental

llustracion 13 Subprocesos del Proceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.4.6 Subproceso de la Descripcion Documental.

Objetivo:

La descripciébn 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 localizacién y

consulta de los expedientes, asi como para la interoperabilidad institucional.®

Fronteras:

Inicia: Cuando se identifica los datos de la caratula y pestafia de los expedientes.

Termina: Cuando se registran los datos de los cuadros: de guia de archivos y el de

inventario general por expediente.

5 Metodologia Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
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Subprocesos asociados:

1. Delos procesos

o= I 2.Delos .
reta |\;:.>’sa a documentos 3. Certificacion 4 Padron

gestion electrdnicos de de copias Nacml_'lal de
documentaly archive archivos

archivo

.- 1,De los procesos relativos a la gestion documental y archivo . - ——

1.1Registrode

entraday salidade 121dentificaciénde .\ 13Delaintegracion N\ 1.4 Clasificacion
correspondenciay documentos de _ > yordenaciénde 2 > archivistica por
control de la gestién o archivo S expedientes sy procesos
documental . /7 y
1.5 Descripcion ! ) 1.6 Valoracion N 1.7 Transferencias S0 1.8Preservacion de

documental

documental v\, documentales RSN los archivos

1.5 Descripciondocumental. -

153 R.e.gistr.o.de 3

1.5.11dentificacion de i
. 1.5.2 Registrode datos Control del
datosde la caratulay E . .
- datos en guia de inventario
pestaiia de los X
. archivos general por
expedientes

expedientes

llustracion 14 Subprocesos del Proceso de Descripcion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor



4.4.7 Subproceso de la Valoracion documental

Objetivo:
Es una actividad que se basa en el conocimiento de la institucion y sus procesos,
mismos que permiten tomar decisiones respecto al destino final de la documentacion,

para lo cual resulta importante apoyarse y documentar este analisis con la normativa
vigente aplicable.

Fronteras:

Inicia: Cuando se inicia la valoracién documental.

Termina: Cuando se elabora la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
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Subprocesos asociados:

.Delos
procesos 2.Delos )
relativosala documentos 3. Certificacion 4 .I.’adrun
gestion electrénicos de de copias Nacmrlwlde
documental y archivo archivos

archivo

1.1Registrode A SN\
entraday salidade (N l2ldentificacionde ™ 1.3Delaintegracion N 1.4 Clasificacion

correspondenciay > documentosde ':f 5 yordenacionde ff archivistica por
control de la gestldn T archivo /o expedientes e procesos
documental i By L

L7Transferencias "\ 1.8 Preservacionde
documentales : los archivos

L.5 Descripcidn 1.6 Valoracion
documental = documental

1.6 Valoracion documental.

1.6.1 Determinar la existencia de 1.6.3 Elaboracidn de la

. 1.6.2 Técnicad
valor secundario, permanente o selecr;g:'ll‘:ore Tabla de Plazos de
histérico de las series Conservacion
. ti
documentales y expedientes muestreo Documental

llustracion 15 Subprocesos del Proceso de Valoracion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.4.8 Subproceso de las Transferencias Documentales

Objetivo:

Lograr que todos los documentos de archivo, integrados en expedientes, cumplan con
su ciclo vital mediante las transferencias, documentales, una vez cumplidos los plazos
de conservacion de acuerdo a lo establecido en la Tabla, para pasar del Archivo de
Gestion o Activo al Archivo Central (transferencia primaria), del Archivo Central al
Archivo Intermedio (transferencia secundaria), y del Archivo Intermedio al Archivo

Nacional, en su caso, (transferencia final) o la baja documental.

Fronteras:

Inicia: Cuando el responsable del Archivo gestiona la transferencia documental.

Termina: Los expedientes son transferidos a los Archivos Nacional o baja documental.
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Subprocesos asociados:

phbdossrs jLoeke. 4 Padrén
gestion Nacional de
doeummiy archivos

1. De los procesos relativos a la gestion documental y archivo

1.1 Registro de
entrada y salida de LZIdmﬁﬁudéndn 1.3 De la integracion Mdulﬁadén
correspondencia y yuduudéndo
control de la gestién
documental,
1.5 Descripcién 1.6 Valoracién 1.7 Transferenclas Ll?nmvldéndc
documental. documental. documentales,

1. 7 Transferencias Documentales.

=y=yay

llustracion 16 Subprocesos del Proceso de Transferencia Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.4.9 Subproceso de la Preservacion de los Archivos

Objetivo:

Contar con la infraestructura fisica adecuada, medidas de conservacién preventiva,
medidas de seguridad, procedimientos para mitigar el riesgo sanitario y conservacion
de los documentos de archivo.

Fronteras:

Inicia: Cuando la institucion realiza un diagnostico de sus procesos de conservacion
de archivos.

Termina: Cuando la institucién implementa planes de contingencia para disminuir los

riesgos en los procesos de preservacion de archivos.
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Subprocesos asociados:

—DEPTHED

1. De los procesos relativos a la gestién documental y archivo \

1.1 Registro de

entrada y salida de 1.2 Identificacién de 1.3 De la integracién 1.4 Clasificacion

correspondencia y documomoodc yordomdéndc archivistica por

control de la gestion procesos.

documental.
1.5 Descripcion 1.6 Valoracién 17Tnnsftmldu 1.8 Preservacion de
documental, documantal. los archivos

1. 8 Preservacion de los archivos
uxmmm>> 182 Madides de >> 1.8.3 Medidas de
1.8.5 Conservacién a
dniumdlodo "'""‘”“"‘
m‘.ldm

llustracion 17 Subprocesos del Proceso de Preservacion de los Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
Elaborado: Autor

42



4.5 De los Documentos Electronicos de Archivo

Este proceso contiene un subproceso y sus actividades estan relacionadas con el

resguardo e inventario de documentos audiovisuales.

4.5.1 Subproceso de Resguardo e Inventario de documentos audiovisuales

Objetivo:
Salvaguardar y mantener registrado el inventariado del material audiovisual para migrar

y transferir de formatos obsoletos a formatos actualizados que permitan la

conservacion adecuada.

Fronteras:

Inicia: Con el registro e inventario del material audiovisual.

Termina: Cuando se migra y transfiere el contenido del material hacia nuevas

tecnologias de preferencia con formatos abiertos.
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos
relativos a la 3. Certificacién 4 .Padron
gestion de copias Nacional de
documental y P archivos
archivo

U

2. De los documentos electrénicos

»

llustracion 18 Subproceso De los Documentos Electronicos de Archivo

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor

44



4.6 Certificacion de copias

Este proceso contiene un subproceso y sus actividades estan relacionadas con la

certificacion de documentos de archivo.

4.6.1 Subproceso de la Recepcion de Solicitudes de Copias Certificadas de
Personas Naturales y Juridicas.

Objetivo:

Cumplir como lo establece el articulo 15 de la Ley del Sistema Nacional de Archivo; e)
Conferir copias certificadas del fondo documental bajo su custodia, observando las

normas legales y técnicas de la materia.

Fronteras:

Inicia: Cuando personas naturales y juridicas, o las unidades administrativas de la

propia institucion, soliciten la expedicién de copias certificadas.

Termina: Cuando se expide la certificacion de copias por quien tenga facultades para
ello y se entregue al interesado o representante acreditado, previo cumplimiento del

procedimiento correspondiente.
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos

N 2.Delos ,
rela::t?;: la documentos 3. Certificacion 4. ?3‘1’;’;
& electrdnicos de de copias Nacnon:la e
documental y archivo archivos
archivo

U

3. Certificacion de copias

3.1 Recepcion de
solicitudes y expedicién
de copias certificadas

llustracion 19 Subproceso de Certificacion de Copias

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor



4.7 Padrén Nacional de Archivos

Este proceso contiene un subproceso y sus actividades estan relacionadas con el

resguardo e inventario de documentos audiovisuales.

4.7.1 Subproceso de la Solicitud para Registro al Padron Nacional de Archivos.

Objetivo:

La integracién del Padrén Nacional de Archivos tiene como objetivo conocer el
patrimonio documental nacional, difundir los acervos de los archivos histéricos del pais
y apoyar a las dependencias archivisticas en sus procesos de organizacion, gestion,
conservacion y consulta documental, ademas de auspiciar el aprovechamiento de sus
recursos documentales, asi como el reconocimiento de las mejores practicas

archivisticas y el intercambio de informacion.®

Fronteras:

Inicia: Cuando la institucion presenta la solicitud y formato de registro en el portal de

Internet de la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP.

Termina: Cuando (... la Direccion Nacional de Archivo de la Administracién Publica
otorgara un Certificado de Registro a cada archivo que ingrese su informacion al
Padrén)’

6 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivos
7 {dem
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Subprocesos asociados:

1. De los procesos 2. De los
rela::‘?;: la documentos 3. Certificacion N4 Padr:::
g electrénicos de de copias astne o
documental y archivo archivos
archivo

4. Padrén Nacional de archivos

4, Solicitud para
registro al Padrén
Nacional de
Archivos.

llustracion 20 Subproceso de Certificacion de Copias

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8 Submodelo de Objetos

En este submodelo catastramos las principales actividades necesarias para el
cumplimiento de los procesos de administracion de archivos, que se propone sean
aplicados, de conformidad con la de Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

y su metodologia.

De manera gréfica representamos la tabla de actividades Yy el flujograma de los

subprocesos relacionados, mismos que se desarrollan a continuacion.

En el anexo 4 se presenta en detalle el desglose de cada actividad, mismas que se

encuentran en concordancia con la Norma Técnica de Gestién Documental.

4.8.1 Mapeo de actividades y Actores del Subproceso de Registro de Entrada y
Salida de Correspondencia y Control de la Gestion Documental.

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestién documental.

Actividades Principales Actores
1. Entrega de la documentacion Personas
naturales o
juridicas
2. Recepcién de documentos Secretarias y/o

destinatarios

3.Registro en el Sistema de Gestion documental y Archivo Secretarias y/o
destinatarios
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Actividades Principales

Actores

4.Recepcion y despacho de documentos oficiales

Destinatario
(Funcionarios
ylo servidores

publicos)

5. Control de gestién

Secretarias y/o
destinatarios

6. Elaboracién de documento respuesta

Secretarias y/o
destinatarios

7. Firma electrénica en documento

Destinatario
(Funcionarios
ylo servidores

publicos)

8. Despacho de correspondencia

Secretarias y/o
auxiliares de
mensajeria

Tabla 4 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Registro de Entrada y Salida de

Correspondencia y Control de la Gestién Documental.

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.2 Flujograma del Subproceso de Registro de Entrada y Salida de
Correspondenciay Control de la Gestion Documental.

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de

responsabilidad de sus actores en la ejecucién de las actividades del Subproceso de

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental.

Personas naturales o

Secretarias y/o destinatarios

Secretarias y/o

Destinatarios ( Funcionarios y/o

Archivo de

A

juridicas auxiliares de mensajeria servidores publicos)
Entrega Recepcion y
documentos » verificacion de
\_/\ documentos
Documentacién Documentacién
Devolucién incorrecta correcta [ Ingresoal Entrega de Despacho de
documentos | sistema correspondencia correspondencia

Control de
gestion

No amerita
respuesta

Amerita
respuesta

gestion

Elaboracion
del

documento

N Firma

/ Entregade \

Documento
respuesta [

> -
electrénica

correspondencia <
\_fisica o digital /

llustracion 21 Diagrama de actividades del Subproceso de Registro de Entrada y Salida de

Correspondencia y Control de la Gestién Documental.

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.3 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de Identificacion de

Documentos de Archivo

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de ldentificacion de documentos de archivo.

Actividades Principales

Actores

1. Recepcion de los documentos (Impreso, sonoro, visual, digital,
etc.)

Secretarias
yl/o
destinatarios

2. identificacién de documentos por sus caracteristicas

2.1 Documento de archivo

2.2 Documentos que no son de archivo

2.2.1 Documentos de comprobacion administrativa

2.2.2 Documentos de apoyo informativo

Secretarias
ylo
destinatarios

Responsable
s del Archivo
de Gestion

Responsable
s del Archivo
Central

Tabla 5 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.4 Flujograma del Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de
Identificaciébn de documentos de archivo.

Personas naturales o

e Secretarias y/o Responsables del Archivo de Gestion Archivo Central

Entrega

/ Recepcion y verificacion de
documentos

'\ documentos >

Y

Identificacion de

documentos
Documentos
Documentos que
que no son de R
. son de archivo
archivo

A 4

Expedientan, registran ooty
> P ! g ’ acuerdo a la tabla
valoran y tranfieresn
de plazos

\ 4

Apoyo informativo Comprobacién administrativa

Y Y
Conservacion Conservacion
de 6 meses a no mas de un

un afio afio

llustracion 22 Diagrama de actividades del Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.5 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de la Integracién y
Ordenacion de Expedientes

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso
de la Integracion y Ordenacion de Expedientes.

Actividades Principales Actores

1. Procedimiento General

2. Integracion y ordenacioén

Secretarias y/o
Responsables
3 Cierre del Archivo de
Gestién

4. Expurgo

5. Foliacién

Tabla 6 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de la Integracion y ordenacion de expedientes

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.6 Flujograma del Subproceso de la Integracion y Ordenacion de Expedientes

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y el segmento de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de
Integracion y Ordenacion de Expedientes.

Secretarias y/o Responsables del Archivo de Gestion

Recepcidén o creacién de
documentos

Integracioén a Asunto existente Asunto nuevo
. o . [ Apertura de nuevo
expediente -
. expediente
existente

!

Ordenacién
de cada
expediente

No concluye el Concluye el
tramite tramite q q
Erchivo de Gestién )< —»( Cierre del expedle@

ﬁl

Proceso de
expurgo

h‘

Proceso de
foliacion

Expediente integrado
y ordenado

llustracion 23 Diagrama de actividades del Subproceso de la Integracion y ordenacion de expedientes

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.7 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de Clasificacion

Archivistica por Procesos

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Clasificacion archivistica por procesos.

Actividades Principales

Actores

1. Identificar la serie documental

Comision de Gestion Documental y
Archivo

2. Asignar el numero de expediente

Secretarias, Responsables del Archivo
de Gestion

3. Elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Documental
3.1 Uso

3.2 Unicidad

3.3 Pautas generales

Comisién de Gestion Documental y
Archivo

Comision de Gestion Documental y
Archivo

Responsables Archivo de Gestidn y
Central

4. Estructura

4.1 Fondo:
4.2 Seccion:
4.3 Serie;

Comision de Gestion Documental y
Archivo

5. Instrumentalizacién

I. Validacion.

Il. Formalizacion.

[ll. Supervisiéon y asesoria.
IV. Capacitacion.

Comision de Gestion Documental y
Archivo

Tabla 7 Actividades y Actores del Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestiébn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.8 Flujograma del Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de
Clasificacién Archivistica por Procesos.

. ) Maxima autoridad de la
Secretarias, Responsables del Archivo de o . . R N
. . Comisién de Gestién Documental y Archivo dependencia y Direccién de
Gestion y Archivo Central

Gestion Documental

Expedientes

. [ Identificar la serie documental )

Coordinacién para Validacién
Asignar el nimero de elaboracion del Cuadro Asignar el codigo de lony Formalizacion
. P > o »  Aprobacion del » -
expediente de Clasificacion clasificacién SiEdle (Difusion)
Documental

v , |

Fondo Seccion Serie

Capacitacion [«

Supervision
<€ y
Asesoria

llustracion 24 Diagrama de actividades del Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.9 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de Descripcion documental

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Descripcién documental.

Actividades Principales

Actores

1. Identificacién de datos de la caratula
y pestafia de los expedientes

Secretarias y/o Responsables del
Archivo de Gestion

2. Elaborar la Guia de Archivos
2.1 Encabezado

2.2 Introduccion general

2.3 Cédula descriptiva

2.4 Cierre de la Guia

Secretarias y/o Responsables del
Archivo de Gestion

3. Generar la hoja de registro del
inventario general por expediente

Secretarias y/o Responsables del
Archivo de Gestion

4. Registro de datos

Secretarias y/o Responsables del
Archivo de Gestion

Tabla 8 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Descripcion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.10 Flujograma del Subproceso de Descripcién documental

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de
Descripcion documental.

Direccién de Gestién Documental
Secretarias, Responsables del Archivo de Gestion y

Archivo

Expedientes

Expedientes no
confidenciales

Expedientes
confidencial
Caréatula color rojo y

G gaE] leyenda (confidencial)

Identificacién de datos de la
caratula y pestafia del
expediente

Supervision
y
Asesorfa

A 4

| |

Elaboracion de
Inventario General por
Expediente

Elaboracién Guia de
Archivos

llustracion 25 Diagrama de actividades del Subproceso de Descripcion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.11 Mapeo de actividades y Actores del
Documental

subproceso de Valoracion

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Valoracion documental.

Actividades Principales

Actores

1. Criterios para la identificacion de valor secundario,
permanente o historico

2. Otros criterios a considerarse

Secretarias y/o
Responsables del
Archivo de Gestion

3. Técnicas de seleccidon por muestreo

Secretarias y/o
Responsables del
Archivo de Gestion

4. Elaboraciéon de la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental

4.1 Campos de registro

4.2 Actores

4.3 |ldentificacion de los valores primarios
4.4 ldentificacion de los valores secundarios
4.5 Digitalizacion

Secretarias y/o
Responsables del
Archivo de Gestion

Direccién de
Gestién
Documental y
Archivos

5. Registro de datos

Secretarias y/o
Responsables del
Archivo de Gestion

Tabla 9 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Valoracion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.12 Diagrama de Flujograma del Subproceso de Valoracién Documental

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de

responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de
Valoracién Documental.

La unidad productora, el Archivo de Gestién o Activo, el Archivo Central, asi como las autoridades de la sl e e ]

dependenci Y
epenaencia Archivo

Expedientes

\ 4

Valoracion

Documental Criterios para la
identificacion de valor
Técnicas de seleccion

A 4

Elaboracion de la tabla

Supervision
y
Asesoria

v

Sistema de Gesti6n
Documental

A

Elaboracion de Tabla
de Plazos de
Conservacion

Documental

llustracion 26 Diagrama de actividades del Subproceso de Valoracion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.13 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de Transferencias
documentales

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso
de Transferencias documentales.

Actividades Principales Actores

1. Transferencias documentales Responsables del

Archivo de Gestion
1.1 Transferencia primaria

1.2 Transferencias secundarias Responsables del
Archivo Central

1.3 Baja Documental Responsables del
Archivo de Gestion

Comision de Gestion

Documental y
Archivo.

Direccion de Gestion
Documental y Archivo

Responsables del
Archivo Central

Unidad Productora

1.4 Transferencia Final Direccion de Gestiéon

Documental y Archivo
del IESS

Comision de Gestién
Documental y Archivo

Archivo Intermedio

Archivo Nacional del
Ecuador

1.5 Catélogo de Divulgacion Archivo Nacional del
Ecuador

62



Actividades Principales Actores

1.6 Préstamo de expedientes Responsables de
Archivo

Tabla 10 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Transferencia Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.14 Diagrama de Flujograma del Subproceso de transferencia primaria,
secundariay final

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de

transferencia primaria, secundaria y final.

Direccidn Nacional

de Gestion Documental| Responsable Archivo | Responsable de | Archivo Nacional del
y Central Archivo Intermedio Ecuador

Archivo

Responsable de Archivo

Alerta de vencimiento
(Sistema de Gestion
Documental y Archivo)

|

Baja Transferencia
Documental Documental ] ] |
Inventario de Inventario de Inventario de

Transferencia Transferencia Transferencia
Primaria Secundaria Final

Solicitud de
Transferencia
Secundaria

/ Solicitud de
| Transferencia
Final

' Solicitud Aprobada Salcd

Aprobada

}

ﬁSolicitu dde /—x Revision y cotejo Revision y cotejo Revision y cotejo
\ Transferencia {’ Solicitud Aprobada .NSICO d? _f|5|co d_e _f|5|co d?
" Primaria inventario inventario inventario
documental documental documental

J

Registro de
entrada

Registro de
entrada

{ Registro de

entrada

llustracion 27 Diagrama de actividades de las transferencias primaria, secundaria y final

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.15 Diagrama de Flujograma del Subproceso de proceso Baja Documental

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de

Baja Documental.

Responsable de Archivo

Direccién Nacional
de Gestiéon Documental

Y
Archivo

Baja Documental

Modificar Plazo de
Conservacién

Registrar en Sistema
Integral de Gestion
Documental y Archivo

Alerta de vencimiento
(Sistema de Gestion
Documental y Archivo)

Transferencia
Documental

SI
Pagina
anterior
Valorar y
Ratificar Baja
Documental

v

Inventario y Ficha
Técnica de
Prevaloracién

v

Dictdmen de Baja
Documental

!

Comisién de baja

documental
Cumpliendo |
procedimientos |«
ambientales
Destruccion
Documental l

Apertura de
Expediente de Baja
Documental

Elaboracién de Acta
Circunstancial

llustracion 28 Diagrama de actividades de la Baja Documentall

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.16 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de la Preservacion de los
Archivos

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de la Preservacion de los Archivos.

Actividades Principales Actores
1. Infraestructura Fisica Director Provincial del IESS
1.1 Area privada (acceso controlado) Subdirector Provincial de Apoyo a la

) Gestion Estratégica
1.2 Area publica (acceso controlado)

Subdirector de Servicios Corporativos

Responsables de Archivos

2. Medidas de Conservaciéon Preventiva Director Provincial del IESS

Subdirector Provincial de Apoyo a la
Gestion Estratégica

Subdirector de Servicios Corporativos

Responsables de Archivos

3. Medidas de seguridad Director Provincial del IESS

Subdirector Provincial de Apoyo a la
Gestion Estratégica

Subdirector de Servicios Corporativos

Responsables de Archivos

4. Documentacion siniestrada o de Director Provincial del IESS

riesgo sanitario

Subdirector Provincial de Apoyo a la
Gestion Estratégica

Subdirector de Servicios Corporativos
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Actividades Principales Actores

Responsables de Archivos

5. Conservacion a largo plazo de los Director Provincial del IESS

documentos electrénicos de archivo

Subdirector Provincial de Apoyo a la
Gestion Estratégica

Subdirector de Servicios Corporativos

Responsables de Archivos

Tabla 11 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Preservacion de los Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.17 Diagrama de Flujograma del Subproceso de la Preservaciéon de Archivos

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y el segmento de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de la

Preservacion de Archivos.

Director Provincial, Subdirector Provincial de Apoyo a la Gestion Estratégica, Subdirector Provincial de Servicios

Corporativos y Responsables de los Archivos

Preservacion de

Archivos
Medidas de . Documentacion Conservacionajiargo
Infraestructura S Medidas de L plazo de los
o conservacion : Siniestrada o de
Fisica A Seguridad . - documentos
Preventiva riesgo sanitario P
electrénicos de
archivo

!

l

l

l

* Determinar
condiciones de
la infraestructura

*Definir area
privada

* Definir area
publica

*Tomar medidas

respecto a niveles de

humedad y
temperatura

*Identificar factores
de riesgo

*Verificar estado de
instalaciones

*Verificar sistema de
extincion de
incendios

*Elaborar un plan de
contingencias

*En plan de
contingencias

priorizar la seguridad

humana

*Identificar
documentos de alto
valor, que seran
priorizados en
rescate

* Sistema de
alarma contra
incendios

*Extintores
*Sefializacion

*Equipo y
material de
trabajo

*Entradas y
salidas de facil
acceso y
evacuacion

*Espacios de
circulacion

*Extractores de
polvo

*Medidas de
control de plagas

*Reportar dafios
0 riesgo sanitario

*Uso de nuevas

tecnologias para

conservacion de
informacion
electrénica

*Aplicacion de
auditorias
archivisticas
digitales

llustracion 29 Diagrama de actividades del Subproceso de la Preservacién de los Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.18 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de Resguardo e
Inventario de Documentos Audiovisuales

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales.

Actividades Actores

1. Medios Audiovisuales Unidades productoras

Responsables de su custodia

Subdireccién Provincial de Apoyo a
la Gestidn Estratégica

, L Unidades productoras
2. Inventario de documentos audiovisuales P

Responsables de su custodia

Subdireccién Provincial de Apoyo a
la Gestidn Estratégica

Tabla 12 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos
Audiovisuales

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.19 Diagrama de Flujograma del Subproceso de Resguardo e Inventario de
Documentos Audiovisuales

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de
Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales.

Unidades productoras, Responsables de su custodia Subdireccién Provincial de Apoyo a la

Gestion Estratégica

Preservacion de Archivos

A 4
Registro de material
audiovisual
Administracién y
supervision del Sistema
| Informatico Integral de
Gestion Documental y
Inventario registrado en Archivos
v el Sistema Informatico
o Integral de Gestién
Actividades referentes a . .
. Documental y Archivos
salvaguardar el material
audiovisual

Administracién y
supervision del Sistema
| Informatico Integral de

Gestién Documental y
Archivos

A 4

s Transferencia de
Conservacion de
soportes audiovisuales

informacién a
nuevos formatos

llustracion 30 Diagrama de actividades del Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos
Audiovisuales

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.20 Mapeo de actividades y Actores del subproceso de la Certificacion de

copias

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de la Certificacion de copias.

Actividades Principales

Actores

1. Certificacion de copias

1.1 De los solicitantes

Personas naturales y juridicas

Unidades administrativas

1.2 De los documentos

1.3 De la solicitud de los interesados

Personas naturales y juridicas

Unidades administrativas

1.4 De la expedicién

Secretaria de la Direccién Provincial

Secretaria Comisidon Provincial de
Prestaciones y Controversias

Personal autorizado

Tesoreria Provincial

Personal Autorizado

1.5 De la certificacion.

Personal Autorizado

Tabla 13 Mapeo de Actividades y Actores del Subproceso de Certificacion de Copias

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.21 Flujograma del Subproceso de Certificacién de Copias

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de
responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso de

Certificacion de Copias.

Secretaria del IESS-Direccién Provincial

Personas Naturales y Direccion Provincial del IESS-Azuay Azuay
Juridicas
Tesoreria Provincial Comision Provincial de Prestaciones 'y | Secretaria de la Comision Provincial de
Unidades Controversias Prestaciones y Controversias

Administrativas del IESS
Personal Autorizado

Solicitud de
certificacion de Recepcién de solicitud Comprobante de pago
copias 4 \ P : o

A

Verificacion de
A 4

cumplimiento de
requisitos Identificacién de
documentacién
NO ) si
Solicitud Devuelta |
<
Cotejo de original
y copia
Instruccion de l
pago N
Expedicién de
Recaudacion de Cettiicacen
valoresy
» emision de
comprobante de
pago Registro de
Cetrtificacion

A

Entrega

Certificacion de
copias

llustracion 31 Diagrama de actividades del Subproceso de Certificacion de Copias

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.22 Mapeo de actividades y Actores del subproceso del Registro al Padrén
Nacional de Archivos

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso
de la Certificacion de copias.

Actividades Principales Actores

1. Solicitud Direccion
Nacional de
Gestion
Documental

2. Divulgacion del acervo historico Archivo

Nacional del
Ecuador

Tabla 14 Actividades y Actores del Subproceso de Solicitud para el registro al Padron Nacional de
Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.8.23 Flujograma del Subproceso de del

Archivos

Registro al Padrén Nacional

de

En este flujograma podemos apreciar las diferentes actividades y los segmentos de

responsabilidad de sus actores en la ejecucion de las actividades del Subproceso del

Registro al Padron Nacional de Archivos

Archivo Intermedio

Direccion Nacional de Gestién Documental

Archivo Nacional del Ecuador

Inventario Archivo
Intermedio

—»(S

Revisién y cotejo
fisico de
inventario
documental

A

N Dictdmen de

olicitud de transferencia

\ transferencia

}@ie entrada

\ 4

Catélogo de
divulgacion del
acervo histérico

llustracion 32 Diagrama de actividades del Subproceso para registro al Padron Nacional de Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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4.9 Submodelo de Eventos

Analiza los eventos que acontecen en el desarrollo de los subprocesos de la gestién y
administracion de archivos; aplicado en este caso a la Direccion Provincial del IESS
Azuay, para lo cual se realiz6 una evaluacion, determinando las causas o dificultades
en la ejecucion de sus procesos. Esta informacion se presenta a continuacion en el

Mapeo de Causas y Dificultades

4.9.1 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Registro de Entrada y
Salida de Correspondencia y Control de la Gestion Documental.

Describe las causas o dificultades que se identifican en la ejecucion del Subproceso de

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental.

Actividades Principales Causas o dificultades

1. Entrega de la documentacion No se cuenta con una ventanilla Unica
para recepcibn de  documentos
institucionales.

Documentacion Incompleta.

Los procesos y procedimientos
desarrollados para normalizar el
sistema institucional, no se encuentran
documentados.

2. Recepcion de documentos _ _
No se cuenta con un inventario general

por expedientes en cada uno de los
archivos de gestion o Archivo Central.

3.Registro en el Sistema de Gestion | No se dispone de un Sistema Integral
documental y Archivo de Gestién Documental y Archivos
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Actividades Principales

Causas o dificultades

4.Recepcibn y despacho de
documentos oficiales

Remitente o destinatario no esta
registrado en Sistema QUIPUX.

No se cuenta con un inventario general
por expedientes en cada uno de los
archivos de gestiéon o Archivo Central.

5. Control de gestién

No se cuenta con politicas
estandarizadas, alineadas a la Norma
técnica.

Los procesos y procedimientos
desarrollados para normalizar el
sistema institucional, no se encuentran
documentados.

No se cuenta con un inventario general
por expedientes en cada uno de los
archivos de gestién o Archivo Central.

6. Elaboracion de documento respuesta

Acceso congestionado a sistema
nacional Quipux.

7. Firma electrénica en documento

No todos tienen firma digital o TOKEN.

8. Despacho de correspondencia

Desconocimiento de la direccion o
domicilio del destinatario.

Tabla 15 Mapeo de causas y dificultades del Subproceso de Identificacién de Documentos de Archivo

Elaborado: Autor
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4.9.2 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de Registro de Entraday
Salida de Correspondencia y Control de la Gestion Documental.

Describe las principales causas y efectos del problema central de Registro de entrada y

salida de correspondencia y control de la gestion documental.

Tiempo Conocimiento informacion Herramientas Instrucciones
*Demora en ingreso al *Desconocimiento del *Falta  de informacién * Demora en despacho de Desconocimiento de
sistema. procedimientoan oportuna. tramites procedimientos a seguir
documentados.

*Registro oportuno.
*Demora en entrega

A A A A A
EFECTO

Registro de Entrada y Salida de
PROBLEMA Correspondencia y Control de la Gestién
Documental

CAUSA

\ 4 A 4 1 A 4 A 4

Requerimientos

*Falta de ventanilla Gnica
para recepcion de
documentos

*Documentacién Incompleta.
*Desconocimiento de la

direccion o domicilio del
destinatario

Documentar Proceso

*Los procesos y procedimientos
desarrollados para normalizar
el sistema institucional, no se
encuentran documentados.

Inventario

*No se cuenta con un
inventario  general  por
expedientes en cada uno de
los archivos de gestion o
Archivo Central.

Sistemas

* No se dispone de un Sistema
Integral de Gestién Documental
y Archivos

* Remitente o destinatario no
esté registrado en Sistema
QUIPUX.

*Acceso congestionado a
sistema nacional Quipux.

No todos tienen firma digital o
TOKEN

Politicas

No se cuenta con politicas
estandarizadas, alineadas
ala Norma técnica.

Ilustracion 33 Arbol de Problemas Subproceso de Registro de Entrada y Salida de Correspondencia y
Control de la Gestion Documental

Elaborado: Autor
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4.9.3 Diagrama del Método Ishikawa Subproceso de Registro de Entrada y Salida
de Correspondenciay Control de la Gestion Documental.

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestibn documental.

Requerimiento Procedimientos Politica

Faltante datos principales
M —

Falta de ventanilla tinica Revisidn errénea Sin estandarizacio rma técnica

Demora en solicitud

Sin ser normalizados

]
Efecto

Falta de registro incompleto

Demora accesibilidai

Tramites inconclusos
—————-

Falta de actualizacion

Registros Desordenados

Sistema Inventario Informacion

llustracion 34 Método Ishikawa del Subproceso de Registro de Entrada y Salida de Correspondencia y
Control de la Gestion Documental

Elaborado: Autor
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4.9.4 Plan de acciéon propuesto para el Subproceso de Registro de Entrada y

Salida de Correspondencia y Control de la Gestion Documental.

Se describe los elementos principales del plan de accién que se recomienda para

mejorar el Subproceso Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la

gestion documental.

Plan de Accioén

Objetivo Elaborar un manual de procedimientos.
Estrategia Realizando reuniones y talleres de trabajo.
Unidades e Direccion Nacional de Gestion Documental.
Responsables e Coordinacién Provincial de Gestiéon Documental.
e Areas Involucradas.
Actividades Entregables

Elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las

tareas previstas a ser tratadas.

Cronograma

de actividades

Redaccion de las actividades y responsabilidades que permitiran la

mejora del subproceso.

de

Procedimientos

Manual

Recursos
Concepto Descripcién
Viaticos y | Recursos financieros que se demandan para la movilizacién de

Subsistencias

Cuenca.

personal facilitador del IESS, que no residan en la ciudad de

Tabla 16 Ficha del Plan de Accion para el Subproceso de Registro de Entrada y Salida de

Correspondencia y Control de la Gestién Documental

Elaborado: Autor
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4.9.5 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Identificacion de
Documentos de Archivo

Describe las causas o dificultades que se identifican en la ejecucion del Subproceso de

Identificacion de Documentos de Archivo.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1. Recepcion de los documentos

documental.

gestion o Archivo Central.

Falta de capacitacién en temas de gestion

No se cuenta con un inventario general por

expedientes en cada uno de los archivos de

2.

identificaci6bn de documentos
por sus caracteristicas

documental

Falta de capacitacion en temas de gestion

Tabla 17 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

Elaborado: Autor
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4.9.6 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de ldentificacién de
Documentos de Archivo

Describe las principales causas y efectos del problema central de Identificacion de

Documentos de Archivo.

EFECTO

Desempeiio

= Pérdida de tiempo por

desconocimiento para

Tiempo

& Pérdida de tiempo

* Tiempo de demora

Acceso a documentos

= Desordenados

= Demora en identificar

Procesos

+ Desconocimiento

para identificar

ordenar expedientes -
PROBLEMA
Identificacion de Documentos de Archivo
CAUSA
Capacitacion Inventario

+ Mo se cuenta con un

= Falta Capacitacion al Personal inventario general por

en temas de gestion expedientes en cada uno

documental de los archivos de gestidn

o Archivo Central.

llustracién 35 Arbol de Problemas Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

Elaborado: Autor
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4.9.7 Diagrama del Método Ishikawa Subproceso de Identificacién de
Documentos de Archivo

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso
Subproceso de Identificacién de Documentos de Archivo.

Identificacion Capacitacion Inventario

Falta de capacitacion personal
—e
Desmotivacion
e —

Demora en identificacion Errores identificacion

Documentos extraviados

Informe incompleto

Efecto

Demora tiempo Desordenados

Sin archivo eficiente

procedimiento tardio / N

Accesibilidad Tiempo Documentos

retraso en entrega

Ubicacion oportuna

Custodio documentos

e

Traspapelados

llustracion 36 Método Ishikawa del Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

Elaborado: Autor
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4.9.8 Plan de accion propuesto para el

Subproceso de Identificacion de

Documentos de Archivo

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda para

mejorar el Subproceso ldentificacién de Documentos de Archivo

Plan de Accidén

Objetivo Solicitar capacitacién en Gestion Documental y Archivos
Modulol: Identificacion de Documentacion y Archivos.

Estrategia Solicitando a la Unidad de Recursos Humanos, incluir en su plan de
capacitacion, los temas de Gestion Documental y Archivo.

Unidades e Direccion Nacional de Talento Humano.

Responsables

e Director Provincial.
e Subdirector Provincial de Servicios Corporativos.
e Coordinacién Provincial de Gestion Documental.

e Areas Involucradas.

Actividades

Entregables

Realizar un

involucrado en el manejo y administracion de archivos.

levantamiento de necesidades para el

personal | Plan de

necesidades

Realizar los procesos de contratacion del servicio de capacitacion. Contrato
Recursos

Concepto Descripcién

Servicio de | Recursos financieros que se demandan para la contrataciéon de

Capacitacion

servicios de capacitacion.

Tabla 18 Ficha del Plan de Accién para el de Identificacion de Documentos de Archivo

Elaborado: Autor
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4.9.9 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de la Integracién y

Ordenacion de Expedientes

Describe las causas o dificultades que se identifican en la ejecucién del Subproceso de

la Integracion y Ordenacion de Expedientes.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1. Procedimiento General

Falta de capacitacion en temas de gestidn
documental.

2. Integracion y ordenacion

Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

No se cuenta con un inventario general por
expedientes en cada uno de los archivos de
gestion o Archivo Central.

3 Cierre Falta de capacitacion en temas de gestién
documental.

4. Expurgo Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

5. Foliacion Falta de capacitacion en temas de gestién

documental

Tabla 19 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de la Integracion y ordenacion de expedientes

Elaborado: Autor
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4.9.10 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de la Integracién y

Ordenacion de Expedientes

Describe las principales causas y efectos del problema central de la Integracion y

Ordenacion de Expedientes.

Desemperio Informacion
EFECTO A
= Pérdida de tiempo por . P'ﬁCll AcCEEE
informacion de los
desconocimiento para expedientes
crdenar expedientes
PROBLEMA Integracion y Ordenacion de Expedientes
CAUSA
Capacitacion Inventario

-
= Falta Capacitacion al
Personal en temas de

gestion documental

No se cuenta con un
inventario general por
expedientas en cada uno
de los archivos de gesticn

o Archivo Central.

llustracion 37 Arbol de Problemas Subproceso de la Integracion y Ordenacion de expedientes

Elaborado: Autor
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4.9.11 Diagrama del Método Ishikawa Subproceso de la Integracion y Ordenacioén
de Expedientes

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso
Subproceso de de la Integracién y Ordenacion de Expedientes.

Capacitacion Procedimiento Expedientes

Procesos erréneos Desordenados

Falta de capacitacion persona Incompletos

Incompletos
Efecto

Registro inadecuado

incomodidad No actualizado

Personal no respol
—_—

Accesibilidad Tiempo Inventarios

llustracion 38 Método Ishikawa del Subproceso de Integracion y Ordenacion de expedientes

Elaborado: Autor
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4.9.12 Plan de accion propuesto para el Subproceso de Integracién y Ordenacién

de Expedientes

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso Identificacibn de Documentos de

Archivo
Plan de Accion
Objetivo Solicitar capacitacién en Gestion Documental y Archivos
Modulo 2: Integracion y Ordenacion de Expedientes.
Estrategia Solicitando a la Unidad de Recursos Humanos, incluir en su plan de
capacitacion, los temas de Gestion Documental y Archivo.
Unidades e Direccion Nacional de Talento Humano.

Responsables

e Director Provincial.
e Subdirector Provincial de Servicios Corporativos.
e Coordinacién Provincial de Gestion Documental.

e Areas Involucradas.

Actividades

Entregables

Realizar un

involucrado en el manejo y administracion de archivos.

levantamiento de necesidades para el

personal | Plan de

necesidades

Realizar los procesos de contratacion del servicio de capacitacion. Contrato
Recursos

Concepto Descripcién

Servicio de | Recursos financieros que se demandan para la contratacion de

Capacitacion

servicios de capacitacion.

Tabla 20 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Integracion y Ordenacion de expedientes

Elaborado: Autor
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4.9.13 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Clasificacion

Archivistica por Procesos

Describe las causas o dificultades que se identifican en la ejecucion del Subproceso de

Clasificacién Archivistica por Procesos.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1. Identificar la serie documental

Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

. 2. Asighar el numero de expediente

Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

. 3. Elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion Documental

Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

. 4. Estructura

Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

5. Instrumentalizacién

Falta de capacitacion en temas de gestion
documental.

Tabla 21 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Elaborado: Autor
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4.9.14 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de Clasificacion

Archivistica por Procesos

Describe las principales causas y efectos del problema central de Clasificacion
Archivistica por Procesos.
EFECTO
Tiempo Procedimientos Documentos Control
* Demoraen * Desconocimiento * Desordenados * Falta d_e”
localizacion y Proceso Supentiee
clasificacion .
# Errores en archivo
PROBLEMA Clasificacion Archivistica por Procesos
CAUSA

Capacitacion

# Falta Capacitacion al Personal
en temas de gestion

documental

Ilustracion 39 Arbol de Problemas Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Elaborado: Autor
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4.9.15 Diagrama del Método Ishikawa Subproceso de la Clasificacién Archivistica
por Procesos

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso
Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos.

Capacitacién Procedimientos Tiempo

Errores archivos

Falta de capacitacion person Clasificacion errénea Tiempo de entrega

Entrega Parcial

Efecto

incompletos Aa de supervision
M

Personal no asignado tareas Desordenados Demora accesibilidad falta de control
e —————————eelp

7 .Perdidos
Actividad Operativa Documentos Informacién

llustracion 40 Método Ishikawa del Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Elaborado: Autor
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4.9.16 Plan de accion propuesto para el Subproceso de Clasificacion Archivistica

por Procesos

Se describe los elementos principales del plan de acciébn que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Clasificacion Archivistica por

Procesos.
Plan de Accion
Objetivo Solicitar capacitacién en Gestion Documental y Archivos
Modulo 3: Clasificacion Archivistica por Procesos.
Estrategia Solicitando a la Unidad de Recursos Humanos, incluir en su plan de
capacitacion, los temas de Gestion Documental y Archivo.
Unidades e Direccion Nacional de Talento Humano.

Responsables

e Director Provincial.
e Subdirector Provincial de Servicios Corporativos.
e Coordinacién Provincial de Gestion Documental.

e Areas Involucradas.

Actividades Entregables

Realizar un levantamiento de necesidades para el personal | Plan de

involucrado en el manejo y administracion de archivos. necesidades

Realizar los procesos de contratacion del servicio de capacitacion. Contrato
Recursos

Concepto Descripcién

Servicio de | Recursos financieros que se demandan para la contrataciéon de

Capacitacion

servicios de capacitacion.

Tabla 22 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Elaborado: Autor
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4.9.17 Mapeo de causas o dificultades del

documental

Subproceso de Descripcion

Describe las causas o dificultades que se identifican en la ejecucion del Subproceso de

Descripcion documental.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1.
caratulay pestafia de los expedientes | gestibn documental.

Identificacion de datos de la | Falta de capacitacibn en temas de

2. Elaborar la Guia de Archivos

Falta de capacitacibn en temas de
gestion documental.

. 3. Generar la hoja de registro del | Falta de capacitacion en temas de
inventario general por expediente gestion documenta.

7

Registro de datos

Falta de capacitacion en temas de
gestion documental.

Tabla 23 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Descripcién Documental

Elaborado: Autor
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4.9.18 Diagrama del

documental

Describe las principales causas y efectos

documental.

EFECTO

Arbol

de Problemas del

del problema central de Descripcion

Subproceso de Descripcién

Desempefio

= |neficiencia en el

Tiempo

+ [Demoraen

Procedimientos

+ Desconocimiento

para la elaboracion

Documentos

= Sin identificacion

desempefio identificacion de
expedientes de guias, hojas de
registro, etc.
PROBLEMA Descripcion Documental
Capacitacion
+ Falta Capacitacion al Personal
CAUSA en temas de gestidn

documental

llustracion 41 Arbol de Problemas Subproceso de Descripcién Documental

Elaborado: Autor
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4.9.19 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso de Descripcion
documental

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el analisis causa efecto en el Subproceso de

Descripcion documental.

Requerimiento Capacitacién Tiempo

Personal idéneo Demora en aprendizaje

Falta de conocimiento *

Falta experiencia _

Efecto

—
Informacidn tardia

Demora en registros

Tiempo de entrfga

— estriccion informacion / -
—_—

cumentos no actualizados

Procedimiento Documentos Accesibilidad

llustracion 42 Método Ishikawa del Subproceso de Descripcién Documental

Elaborado: Autor
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4.9.20 Plan de accién propuesto para el Subproceso de Descripcion documental

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Descripcidon documental.

Plan de Accioén

Objetivo Solicitar capacitacién en Gestion Documental y Archivos.
Modulo 4: Descripcion documental.

Estrategia Solicitando a la Unidad de Recursos Humanos, incluir en su plan de
capacitacion, los temas de Gestion Documental y Archivo.

Unidades e Direcciéon Nacional de Talento Humano

Responsables

e Director Provincial
e Subdirector Provincial de Servicios Corporativos
e Coordinacion Provincial de Gestion Documental

e Areas Involucradas

Actividades

Entregables

Realizar un

involucrado en el manejo y administracién de archivos.

levantamiento de necesidades para el

personal | Plan de

necesidades.

Realizar los procesos de contratacion del servicio de capacitacion. Contrato
Recursos

Concepto Descripcién

Servicio de | Recursos financieros que se demandan para la contratacién de

Capacitacion servicios de capacitacion.

Tabla 24 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Descripcion Documental

Elaborado: Autor
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4.9.21 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Valoracién Documental

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Valoracion documental.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1.Criterios para la identificacién de
valor secundario, permanente o
histérico

Falta de capacitacion en temas de gestion

documental.

No se cuenta con un inventario general por
expedientes en cada uno de los archivos de

gestion o Archivo Central.

2. Registro de datos

Falta de capacitacion en temas de gestién

documental.

Tabla 25 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Valoracién Documental

Elaborado: Autor
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4.9.22 Diagrama del
Documental

Arbol

de Problemas del

Subproceso de Valoracion

Describe las principales causas y efectos del problema central de Valoracion

documental.

EFECTO

Desempefio

= Ineficiencia en el

Tiempo

+ Demoraen

Procedimientos

+ Desconocimiento
para la identificacion

de valoracion

Documentos

= Archivados
invilidos

= Error en registros
de datos

Informacién

= Dificil acceso a
informacion de
los expedientes

Valoracion Documental

desempefio identificacion de
expedientes
PROBLEMA
CAUSA
Capacitacidn

* Falta Capacitacion al Personal

en temas de gestion

documental

Elaborado: Autor

Inventario

=+ No se cuenta conun

inventario general por
expedientes en cada uno

de los archivos de gestion

0 Archivo Central.

llustracién 43 Arbol de Problemas Subproceso de Valoracion Documental
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4.9.23 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso de Valoracion Documental

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se

ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso

Valoracion documental.

Capacitacidn Valoracién Inventario

Desconocimiento Tardio
—

Falta de capacitacidn valoracion errdnea _

Informe erréneo
_—

Efecto

“Identificacion retrasada

Archivos invalidos
———l
Expedientes faltantes

&

Actividad Operativa Tiempo Documentos

llustracion 44 Método Ishikawa del Subproceso de Valoracién Documental

Elaborado: Autor
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4.9.24 Plan de accién propuesto para el Subproceso de Valoracion Documental

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Valoracién documental.

Plan de Accioén

Objetivo: Solicitar capacitacién en Gestion Documental y Archivos
Moédulo 5: Técnicas de Valoracion Documental.
Moédulo 6: Técnicas de levantamiento de inventario documental
Estrategia Solicitando a la Unidad de Recursos Humanos, incluir en su plan de
capacitacion, los temas de Gestién Documental y Archivo.
Unidades e Direcciéon Nacional de Talento Humano

Responsables

e Director Provincial
e Subdirector Provincial de Servicios Corporativos
e Coordinacion Provincial de Gestion Documental

e Areas Involucradas

Actividades

Entregables

Realizar un

involucrado en el manejo y administracién de archivos.

levantamiento de necesidades para el

Plan de

necesidades.

personal

Realizar los procesos de contratacion del servicio de capacitacion. Contrato
Recursos

Concepto Descripcién

Servicio de | Recursos financieros que se demandan para la contratacién de

Capacitacion servicios de capacitacion.

Tabla 26 Ficha del Plan de Accion para el Subproceso de Valoracion Documental

Elaborado: Autor
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4.9.25 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Transferencias
documentales

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Transferencias documentales.

Actividades Principales Causas o dificultades

1. Transferencias Falta de capacitacién en temas de gestion documental.
documentales
No se cuenta con un inventario general por
expedientes.

1.2 Transferencias Falta de capacitacién en temas de gestiébn documental.
secundarias
No se cuenta con un inventario general por
expedientes en cada uno de los archivos de gestiéon o
Archivo Central.

No se realizan las transferencias documentales en
tiempo y forma, de acuerdo a la tabla de plazos de
conservacion.

1.3 Baja Documental Falta de capacitacién en temas de gestion documental.

No se ha conformado la Comisién de Gestidn
Documental y Archivos.

No se cuenta con la tabla de plazos de conservacion
aprobados.

1.4 Transferencia Final | No implementada.

1.5 Catalogo de No implementada.

Divulgacién

1.6 Préstamo de No se cuenta con politicas estandarizadas, alineadas a
expedientes la Norma técnica.

Tabla 27 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Transferencias Documentales

Elaborado: Autor
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4.9.26 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de Transferencias

documentales

Describe las principales causas y efectos del problema central de Transferencias

documentales.

EFECTO

Desempefio Tiempo

+ Ineficiencia en el = Demora en

Procedimientos

+ Desconocimiento

para transferencias,

Documentos

=+ Erroresen
Conservacion

Informacicn

= Dificil acceso a
informacion por

desempefio transferencias desconocimiento
bajas documentales = Acumulados por de normas
no dar de baja
PROBLEMA Transferencias Documentales
CAUSA
Capatitacidn Inventario Transferencias Politicas
= No se cuenta con un « No serealizan las * No secuentacon

+ Falta Capacitacion al Personal
en temas de gestion

documental

inventario general por
expedientes en cada uno
de los archivos de gestidn
o Archivo Central.

transferencias documentales
en tiempo y forma, de
acuerdo a la tabla de plazos

de conservacion.

politicas estandarizadas,
alineadas a la Norma

técnica.

llustracion 45 Arbol de Problemas Subproceso de Transferencias Documentales

Elaborado: Autor
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4.9.27 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso de Transferencias
documentales

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso
Transferencias documentales.

Capacitacion Inventario Politicas

Error inventario Inv. Tardio

Falta de capacitacion Desconocimiento

Entrega Parcial
Efecto
Demora Elaboracion
—

Tahla de plazos

.

Demora en transfi
——

Dificil acceso informacion

Errores en conservacion
—_— e

Transferencias Tiempo Accesibilidad

llustracion 46 Método Ishikawa del Subproceso de Transferencias Documentales

Elaborado: Autor
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4.9.28 Plan de accién propuesto para el Subproceso de Transferencia

Documental

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Transferencia Documental.

Plan de Accidén

Objetivos:

Elaborar un manual de procedimientos.
Estandarizar especificaciones técnicas en el uso de
suministros de oficina, estanterias y mobiliario.

Estrategias

Realizando reuniones y talleres de trabajo.

Unificando criterios y normalizando especificaciones
técnicas de los suministros, estanterias y mobiliario
necesarios para la transferencia documental.

Unidades

Responsables

Direccion Nacional de Gestién Documental.
Subdireccién Provincial de Servicios Corporativos.
Coordinacion Provincial de Gestion Documental.
Area de Adquisiciones.

Areas Involucradas.

Actividades

Entregables

Elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las | Cronograma de

tareas previstas a ser tratadas.

actividades

Redaccion de las actividades y responsabilidades que permitiran la | Manual de

transferencia documental.

Procedimientos

Consolidar las especificaciones técnicas de suministros, estanteria y | Especificaciones

mobiliario de las areas de archivos. Técnicas.
Recursos

Concepto Descripcién

Viaticos y | Recursos financieros que se demandan para la movilizacién de

Subsistencias

personal facilitador del IESS, que no residan en la ciudad de Cuenca.

Cotizaciones

Obtencién en el mercado de proformas o cotizaciones para la
adquisicion de bienes.

Tabla 28 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Transferencia Documental

Elaborado: Autor
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4.9.29 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de la Preservacion de los
Archivos

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Preservacion de los Archivos.

Actividades Principales Causas o dificultades

1. Infraestructura Fisica Deficiencia de espacio fisico y estanteria.

Los archivos se encuentran dispersos en
varios locales.

El edificio no presta las condiciones técnicas
para implementar el Archivo Central.

2. Medidas de Conservacion | No se cuenta con politicas estandarizadas,
Preventiva alineadas a la Norma técnica.

No se cuenta con un plan de contingencias
para salvaguardar la documentacion.

No se cuenta con una valoracién histérica para
priorizar el rescate de documentacién en caso
de alguna contingencia.

3. Medidas de seguridad | Se requiere implementar el sistema contra
incendios.

4. Documentacién siniestrada o | Existe documentacion sin custodios.
de riesgo sanitario

5. Conservacion a largo plazo de | Falta de capacitacion en temas de gestion
los documentos electrénicos de | documental.
archivo

Tabla 29 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Preservacion de los Archivos

Elaborado: Autor

104



4.9.30 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de la Preservacion de

los Archivos

oS

Describe las principales causas y efectos del problema central de Preservacion de |
Archivos.
EFECTO
Localizacion Tiempo Procedimientos Documentos Riesgo
. = Desconocimiento = Errores en valoracion = Perder
* Archivos amontonados Demcet normas técnicas, histérica informacién por
localizacion conservacian no implementar
documentas * Faltade sistema contra
electrdnicos responsabilidad de los ) .
custodios incendios
| |
PROBLEMA Preservacion de los Archivos
CAUSA
Espacio Fisico Politicas Sistema Documentacion
* Deficiencia de espacio fisico y * No secusntacon politicas ®  Serequiere implementar el s Existe documentacidn sin

estanteria.
* Los archivos se encuentran
dispersos en varios locales.
+ El edifido no presta las
condiciones técnicas para

estandarizadas, alineadas a
la Morma técnica.

= Mo existe plan de
contingencias

* No se cuenta valoracion

sistema contra incendios.

custodios.

implementar el Archive Central histérica

llustracion 47 Arbol de Problemas Subproceso de Preservacion de los Archivos

Elaborado: Autor
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4.9.31 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso de Subproceso de
Preservacion de los Archivos

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas méas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el analisis causa efecto en el Subproceso
Preservacion de los Archivos.

Preservacion Instalaciones Sistema

Mo cumple condiciones Imp. Sist .Contra incendios

Soluciones tardias

Inadecuado uso archivos Espacio fisico limitado

Inuistenc'laualnra-c'lﬂ!l histdrica

Equipos deficiente
—_—

Efecto

No estandarizada

Archivos sin orden Falta de custodios
—_ —_—

alta normas técnicas Provoque incendio Demora en ubicacion

Politica Riesgo Documentos

llustracion 48 Método Ishikawa del Subproceso de Preservacion de los Archivos

Elaborado: Autor
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4.9.32 Plan de accion propuesto para el

Archivos

Subproceso de Preservacion de

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Preservacion de Archivos.

Plan de Accidén

Objetivos:

e Estandarizar especificaciones técnicas en el uso del
espacio fisico e infraestructura.
e Contratar asesoria Técnica especializada.

Estrategias

Realizando reuniones y talleres de trabajo.

Unificando criterios y normalizando especificaciones
técnicas respecto al uso del espacio e infraestructura
fisica.

Unidades

Responsables

Direccion Nacional de Gestion Documental.
Subdireccién Provincial de Servicios Corporativos.
Subdireccion Provincial de Apoyo a la Gestion
Estratégica.

e Coordinacion Provincial de Gestion Documental.
e Area de Adquisiciones.
e Area de Inmuebles.
e Areas Involucradas.
Actividades Entregables
Elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las | Diagnéstico
inspecciones técnicas, para realizar un diagndstico. Técnico de
Infraestructura.
Consolidar las especificaciones técnicas de la infraestructura fisica. | Especificaciones
Técnicas.
Elaboracion de términos de referencia para la contratacion de | Términos de
consultoria. referencia
Recursos
Concepto Descripcién
Viéticos y | Recursos financieros que se demandan para la movilizacion de
Subsistencias | profesionales técnicos IESS, que no residan en la ciudad de Cuenca.
Consultoria Recursos necesarios para la compra de servicios de Consultoria, en

planes de contingencia y seguridad.

Tabla 30 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Preservacion de Archivos

Elaborado: Autor
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4.9.33 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Resguardo e Inventario

de Documentos Audiovisuales

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

de Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1. Medios Audiovisuales

Falta de capacitacion en temas de

gestion documental.

2. Inventario de documentos audiovisuales

Falta de capacitacion en temas de

gestién documental.

Tabla 31 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos

Audiovisuales

Elaborado: Autor
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4.9.34 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de Resguardo e
Inventario de Documentos Audiovisuales

Describe las principales causas y efectos del problema central de Resguardo e

Inventario de Documentos Audiovisuales.

EFECTO
Materiales Audiovisuales Inventario Procedimientos
- g _ * Desconocimiento
+ Falta de conservacion = Dificil localizacion de

para mantener en

de medios magnéticos medios magneticos optimo estado los
medios audiovisuales

Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales

PROBLEMA

Capacitacion

= Falta Capacitacicn al Personal en
CAUSA temas de gestion documental

Ilustracion 49 Arbol de Problemas Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales

Elaborado: Autor
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4.9.35 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso de Resguardo e Inventario
de Documentos Audiovisuales

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas méas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el andlisis causa efecto en el Subproceso de
Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales.

Capacitacion Resguardo Inventario

Demora en identificacion
—.
Falta de capacitacion persong Documentos extraviados Errores identificacion
_—

Informe erroneo

Efecto

Demora tiempo

.—
Localizacion oportuna retraso en entrega Sin archivo existente
_~ Custodio materiales
anejo tardio materiales /

Accesibilidad Tiempo Materiales

llustracion 50 Método Ishikawa del Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales

Elaborado: Autor
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4.9.36 Plan de accion propuesto para el

Subproceso de Resguardo de

documentos Audiovisuales

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Resguardo de Documentos

Audiovisuales.

Plan de Accioén

Objetivos:

e [Estandarizar  especificaciones técnicas en la
preservacion de documentos Audiovisuales.

e Capacitacion de personal de archivos que utiliza
archivos audiovisuales.

Estrategias

Realizando reuniones y talleres de trabajo.
Unificando criterios y normalizando especificaciones
técnicas respecto al uso de tecnologia.

Unidades

Responsables

Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacion.
Subdireccién Provincial de Apoyo a la Gestién
Estratégica.

Coordinacion Provincial de Gestion Documental.

Area de RRHH.

Area Informética.

Areas Involucradas.

Actividades

Entregables

Elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las
inspecciones técnicas de los documentos audiovisuales para
realizar un diagnaostico.

Diagnostico
Técnico
archivo
audiovisual.

de

Consolidar

las especificaciones técnicas de
utilizarse, socializacién y capacitacion.

Especificaciones
Técnicas.

la tecnologia a

Elaboracion de términos de referencia para la contratacion de

consultoria.

Términos de
referencia

Recursos

Concepto

Descripcién

Viaticos y
Subsistencias

Recursos financieros que se demandan para la movilizacion de
profesionales técnicos IESS, que no residan en la ciudad de Cuenca

Consultoria

Recursos necesarios para la compra de servicios de Consultoria, en
uso de tecnologia.

Tabla 32 Ficha del Plan de Accion para el Subproceso de s Preservacion de Archivos Audiovisuales

Elaborado: Autor
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4.9.37 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de la Certificacion de

copias

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucién del Subproceso

de la Certificacion de copias.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1. Certificacion de copias

No se cuenta con politicas
estandarizadas, alineadas a la Norma
técnica.

1.2 De los documentos

No se cuenta con registros completos
de inventario de documentos.

1.3 De la solicitud de los interesados

No se cuenta con  politicas
estandarizadas, alineadas a la Norma
técnica.

Tabla 33 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Certificacion de Copias

Elaborado: Autor
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4.9.38 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso de la Certificacion de
copias

Describe las principales causas y efectos del problema central de la Certificacion de

copias.
EFECTO
Procedimientos DoCumentos
# Desoonocimiento s
para proceder #  Errores en registros
certificacion de
oopiaz, delas
solicitudes
Certificacion de copias
PROBLEMA
CAUSA
Foliticas Inventario
* No s=cuenta con politicas * MO $ECuent3 con registros
estandarizadas, alineades a ] N
I L e completos de inventario de
documentos

llustracion 51 Arbol de Problemas Subproceso de Certificacion de Copias

Elaborado: Autor
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4.9.39 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso de la Certificacion de
copias

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas mas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el analisis causa efecto en el Subproceso
Certificacion de copias.

Certificacion Politica Procedimiento

Falta de conocimiento normasgécnica

Demora en certificacion Errores registro
_—.

Efecta
Desconocimiento proceso
s

Errores en certificacion

/ errar en certificacion
/
A

Accesibilidad Tiempo Documentos

llustracion 52 Método Ishikawa del Subproceso de Certificacion de copias

Elaborado: Autor
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4.9.40 Plan de accién propuesto para el Subproceso de Certificacion de copias

Se describe los elementos principales del plan de accion que se recomienda

implementar para el mejoramiento del Subproceso de Certificacién de Copias.

Plan de Accioén

Objetivo Solicitar capacitacién en Gestion Documental y Archivos.
Modulo 7: Certificacion de Copias.

Estrategia Solicitando a la Unidad de Recursos Humanos, incluir en su plan de
capacitacion, los temas de Gestion Documental y Archivo.

Unidades e Direccion Nacional de Talento Humano.

Responsables

e Director Provincial.
e Subdirector Provincial de Servicios Corporativos.
e Coordinacion Provincial de Gestion Documental

e Areas Involucradas.

Actividades

Entregables

Realizar un

involucrado en el manejo y administracién de archivos.

levantamiento de necesidades para el

personal | Plan de

necesidades.

Realizar los procesos de contratacion del servicio de capacitacion. Contrato
Recursos

Concepto Descripcién

Servicio de | Recursos financieros que se demandan para la contratacién de

Capacitacion servicios de capacitacion.

Tabla 34 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Certificacion de Copias

Elaborado: Autor
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4.9.41 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso del Registro al Padron

Nacional de Archivos

Describe las actividades y los actores que intervienen en la ejecucion del Subproceso

del Registro al Padron Nacional de Archivos.

Actividades Principales

Causas o dificultades

1. Solicitud

Procedimiento no implementado.

No se cuenta con politicas
estandarizadas, alineadas a la Norma
técnica.

2. Divulgacion del acervo historico

No aplica al IESS, Corresponde al
Archivo Nacional del Ecuador.

Tabla 35 Mapeo de causas o dificultades del Subproceso de Solicitud para el registro al Padrén Nacional

de Archivos

Elaborado: Autor
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4.9.42 Diagrama del Arbol de Problemas del Subproceso del Registro al Padron
Nacional de Archivos.

Describe las principales causas y efectos del problema central del Registro al Padrén

Nacional de Archivos.

EFECTO
Desempeiio personal Tiempo Documentos
*  Falta de motivacion = Demora en obtener = Pendiente de registro
registro al padron de
para mejorar los documentacidn
procesos histarica
Registro al Padron Nacional de Archivos
PROBLEMA
CAUSA
Politicas Procedimiento
= Mo secuenta con politicas = Noimplementado

estandarizadas, alineadas a
la Morma técnica.

llustracion 53 Arbol de Problemas Subproceso de Solicitud para el registro al Padron Nacional de Archivos

Elaborado: Autor
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4.9.43 Diagrama del Método Ishikawa del Subproceso del Registro al Padron
Nacional de Archivos.

En el diagrama (Espina de Pescado), se detallan las causas méas sustanciales y se
ubican en las espinas transversales para el analisis causa efecto en el Subproceso del
Registro al Padrén Nacional de Archivos.

Registro

Politica Procedimiento

Falta de conocimiento norm ecnica

Mo implementado
—_—

Efecto

Sin registro

EIror en registro

Accesibilidad Tiempo Documentos

llustracion 54 Método Ishikawa del Subproceso del Registro al Padron Nacional de Archivos

Elaborado: Autor
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4.9.44 Plan de accion propuesto para el Subproceso del Registro al Padrén
Nacional de Archivos.

Se describe los elementos principales del plan de accién que se recomienda para

mejorar el Subproceso Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la

Registro al Padron Nacional de Archivos.

Plan de Accioén

Objetivo Solicitar el Apoyo del Archivo Nacional del Ecuador respecto a los
procedimientos.

Estrategia Realizando reuniones y talleres de trabajo.

Unidades e Archivo Nacional del Ecuador.

Responsables

e Direccién Nacional de Gestion Documental.
e Coordinaciéon Provincial de Gestion Documental.

e Areas Involucradas.

Actividades

Entregables

Elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las | Cronograma

tareas previstas a ser tratadas. de actividades

Socializacion del manual de procedimientos. Manual de

Procedimientos

Recursos
Concepto Descripcién
Dotacién de | Recursos financieros que se demandan la logistica para movilizar y
bienes y | otorgar los instrumentos, implementos o quipos para los facilitadores
servicios a las dependencias del IESS.

Tabla 36 Ficha del Plan de Accién para el Subproceso de Registro al Padron Nacional

Elaborado: Autor
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo de este trabajo de investigacion, se ha podido observar de cerca la
realidad del IESS-Direccion Provincial Azuay, como referente de una institucion publica
respecto al desarrollo de sus procesos de administracion de archivos.

El modelo BMM que se ha propuesto, sera una herramienta de gestion que puede
implementarse y aplicarse, mismo que busca en las actuales condiciones la excelencia
en el servicio publico y contribucién a la sociedad otorgando a sus clientes internos y
externos servicios de calidad.

Para esto serd necesario que cada dependencia de acuerdo a su actividad y procesos
internos, deban adaptar o modificar sus politicas que permitan asumir nuevas

responsabilidades en los nuevos cambios que exige la administracion de sus archivos.

En cuanto a los objetivos planteados, fueron alcanzados al haberse desarrollado la
“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTACION Y ARCHIVOS APLICADO A LA DIRECCION PROVINCIAL DEL
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL EN EL AZUAY”.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar el método BMM, como una herramienta de gestion para la
administraciébn de documentacion y archivos en el IESS-Direccién Provincial Azuay,
tiene el propédsito de dotar a esta entidad publica de una herramienta que permita
lograr que sus procesos archivisticos sean eficientes, de tal manera que permitan
cumplir eficientemente con la doble finalidad de ser evidencia documental y memoria
de las actividades llevadas a cabo por la institucion y como consecuencia esto, mejorar

el manejo adecuado de sus recursos.

Solicitar a la Direccién Nacional de Gestion Documental del IESS, la emisién de un
reglamente que comulgue con la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos,
para que se ajusten los procedimientos a la realidad institucional.

Coordinar con la Direccion Nacional de Tecnologia de la Informacion, la obtencion e
implementacion de un aplicativo Integral para el manejo y administracion de la

documentacion y archivo.

Proponer a la Direccion Nacional de Infraestructura y Equipamiento, un proyecto para
la construccion de un complejo archivistico a nivel provincial o regional como Archivo

Central o Intermedio.

A la Direccion Provincial Azuay, Incluir dentro de sus planes de contingencia

actividades para mitigar el riesgo de deterioro o destruccién de archivos.

Coordinar con la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, apoyo y
asesoramiento en la implementacion de las técnicas archivisticas que permita cumplir

con la normativa.

Dentro de los planes anuales de capacitacion, incluir médulos de técnicas archivisticas.
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ANEXOS

Anexo 1. Definiciones

Archivos Activos

Aguellos cuya documentacion se considera de utilizacion frecuente y con quince afos
0 menos de existencia.®

Archivo de Gestion

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las unidades productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o

tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.®

Archivo Intermedio

Es aquel gue procesa temporalmente la documentacién que tenga mas de quince afios

de las instituciones del sector publico, con las excepciones de que habla esta Ley.

La documentacion posterior al afio 1900, una vez evaluada en el archivo intermedio,

pasara al archivo nacional o a sus seccionales. 1°

8 LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS (Ley No. 92)

9 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
10| EY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS (Ley No. 92)
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Archivo Intermedio

Es el que concentra la documentacion que conforme a la Tabla [De periodos de
tiempo] haya cumplido su plazo de conservacién en el Archivo Central de las
dependencias, y tendra la finalidad de llevar a cabo una accién eficaz de
administracibn documental a nivel nacional, para salvaguardar la documentacion que
por su importancia historica, econdmica, cientifica, cultural y social constituyen el

Patrimonio Documental de la Nacion.*!

APCID

Entidades de la Administracion Publica, Central Institucional y dependientes de la

Funcién Ejecutiva.'?

Archivo Central

Son aquellas unidades de archivo que dependen de la Direccion de Gestidn
Documental y Archivo o quién haga sus veces, que custodian y administran la
documentacién procedente de las distintas unidades productoras, una vez que esta
documentacién ha finalizado su gestibn administrativa, pero que conserva todavia
validez legal y puede ser requerida tanto por personas naturales como juridicas a
efectos de verificacion, acciones de habeas data o en el ejercicio del derecho de

acceso a la informacién publica contenida en estos documentos.*?

Archivo Historico

11 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo. [Entre corchetes me pertenecel].
12 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
13 [dem
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Es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el Patrimonio
Historico, son la memoria colectiva de una nacion, region o localidad; testimonios que
evidencian la experiencia humana y que deben conservarse permanentemente dado el

valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ANE

Archivo Nacional del Ecuador.*®

Ciclo vital del documento

Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde su produccién o
recepcién en una dependencia, hasta la determinacion de su destino final, que puede
ser baja documental [Eliminacion sistematica] o conservacion permanente [A largo
plazo] en el Archivo Nacional del Ecuador o en el Archivo Histérico que corresponda.
Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de
Gestién o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Histérico. La Tabla
autorizada por cada dependencia establecera para cada serie documental los plazos
de conservacion, los valores documentales, el destino final, la técnica de seleccion y

las condiciones de acceso.®

Cuadro

Cuadro General de Clasificaciéon Documental .’

14 [dem
15 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
16 [dem. [Entre corchetes me pertenece].
17 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
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Dependencia

Todos los organismos, instituciones y entidades de la Administracion Publica, Central

Institucional y dependientes de la Funcién Ejecutiva.'®

Desmaterializacion

Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a formato electrénico
caracterizandose porque cuentan con plena validez juridica por medio de

certificacion electrénica.'®

Gestion Documental y Archivo

Son los procesos integrales relacionados con la gestién documental y archivo en las
dependencias, cualquiera que sea Su soporte; para garantizar su integridad,
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.?

Instructivo

Es una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas, organizadas y
expuestas de diferente manera, en diversos soportes, para darle a un individuo la
posibilidad de actuar de acuerdo a como sea requerido para cada situacion, su objetivo
primordial es orientar al usuario en los procedimientos a seguir a través de una manera
clara, detallada y precisa, de modo tal que la actividad a realizar resulte sencilla y

exitosa.?

18 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
19 Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
20 [dem
21 [dem
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Metodologia

Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de
objetivos que rigen una investigacién cientifica, una exposicion doctrinal o tareas que

requieren habilidades, conocimientos o cuidados especificos. 22

Norma Técnica

Se refiere a la Norma Técnica de Gestibon Documental y Archivo emitida por la

Secretaria Nacional de la Administracion Publica.?

Plan Institucional

Es el Plan Anual de Desarrollo de Gestion Documental y Archivo elaborado en el

contexto del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo.?

Plan Anual Nacional

Plan Anual de Desarrollo de Gestién Documental y Archivo elaborado en el contexto de

las entidades de la Administracion Pablica Central e Institucional.?®

22 Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
23 [dem
24 [dem
25 [dem
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Procedimiento de Archivo

Es el conjunto de acciones u operaciones a realizarse como: organizacion, consulta,
conservaciéon y disposicidn final de los documentos, teniendo en cuenta los principios

de procedencia y orden original asi como el ciclo vital y la normatividad archivistica.?®

SNAP

Secretaria Nacional de la Administracion Publica.?”

Sistema Institucional

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo-?®

Sistema Nacional

El Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo.?°

Sujetos Obligados

Las personas naturales o juridicas sobre las cuales recae el cumplimiento obligatorio

de la presente Norma Técnica.*

26 Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
27 [dem
28 [dem
29 [dem
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Tabla

Tabla de Plazos de Conservacién Documental.3!

Oficina Productora

Nombre de la Unidad Administrativa o Académica que produce y conserva la

documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.*?

% Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
31 |dem
82 |[dem
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Anexo 2 Legislacion vinculante al proceso de administracion y archivos.

a) Constitucion de la Republica del Ecuador, (Registro Oficial 449,20-X-2008)

La Constitucion es la norma suprema y prevalece sobre cualquier otra del
ordenamiento juridico. Las normas y los actos del poder publico deberan mantener
conformidad con las disposiciones constitucionales; en caso contrario careceran de

eficacia juridica.®®

Comunicacién e informacién

Siendo un derecho consagrado en la Constitucion de la Republica del Ecuador, el

acceso a la comunicacion e informacion, debemos observar los siguientes articulos:

“Art.18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos,

acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existira
reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En
caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negard la

informacion.”

Administraciéon publica

83 Constitucion de la Republica del Ecuador
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Considerando que el sector publico comprende entre otras a las entidades que integran
el régimen autonomo descentralizado como es el caso del IESS, resulta obligatorio
cumplir con los principios establecidos en el siguiente articulo:

“Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacion, coordinacién, participacion, transparencia y evaluacion.”

Accién de acceso alainformacion publica

La constitucion garantiza el acceso a la informacion publica a la ciudadania como lo

determina en el siguiente articulo:

“Art. 91.- La accidén de acceso a la informacion publica tendra por objeto garantizar el
acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o tacitamente, o cuando la que se ha
proporcionado no sea completa o fidedigna. Podra ser interpuesta incluso si la negativa
se sustenta en el caracter secreto, reservado, confidencial o cualquiera otra
clasificacion de la informacion. El caracter reservado de la informacion debera ser

declarado con anterioridad a la peticion, por autoridad competente y de acuerdo con la
ley.

”

Accién de habeas data

“Art. 92.- Toda persona, por sus propios derechos o como representante legitimado
para el efecto, tendra derecho a conocer de la existencia y a acceder a los
documentos, datos genéticos, bancos o archivos de datos personales e informes que
sobre si misma, o sobre sus bienes, consten en entidades publicas o privadas, en
soporte material o electrénico. Asimismo tendré derecho a conocer el uso que se haga
de ellos, su finalidad, el origen y destino de informacion personal y el tiempo de

vigencia del archivo o banco de datos.
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Las personas responsables de los bancos o archivos de datos personales podran

difundir la informacién archivada con autorizacion de su titular o de la ley.

La persona titular de los datos podré solicitar al responsable el acceso sin costo al
archivo, asi como la actualizacion de los datos, su rectificacion, eliminaciébn o
anulacion. En el caso de datos sensibles, cuyo archivo deberd estar autorizado por la
ley o por la persona titular, se exigira la adopcién de las medidas de seguridad
necesarias. Si no se atendiera su solicitud, ésta podra acudir a la jueza o juez. La

persona afectada podra demandar por los perjuicios ocasionados.”

Cultura

El sistema nacional de cultura tiene la finalidad de salvaguardar la memoria social y el
patrimonio cultural, por lo que se garantiza el ejercicio pleno de los derechos culturales,

constantes en el siguiente articulo:

“Art. 379.- Son parte el patrimonio cultura tangible e intangible relevante para la
memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado,

entre otros:

[...]. 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que

tengan valor historico, artistico, arqueol6gico, etnografico o paleontoldgico.

3. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnolégicas.”

b) Ley de Seguridad Social, Ley 2001-55 (Suplemento del Registro Oficial 465, 30-
X1-2001)
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La ley de Seguridad Social dispone al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social a

proporcionar informacion de conformidad con los siguientes articulos:

“Art. 35.- Organo de administracion provincial.- La Direccién Provincial tendra por
mision principal la aplicacion de las estrategias de aseguramiento obligatorio, la
recaudacién oportuna de las aportaciones de los empleadores y asegurados, la
calificacion del derecho a prestaciones de los afiliados comprendidos en la
circunscripcion geogréfica de su competencia. Seré el 6rgano responsable del manejo
de las cuentas patronales e individuales de los asegurados; del ejercicio de la
jurisdiccién coactiva, y de la consolidacion de la informacién presupuestaria y contable
de todas las dependencias administrativas subordinadas a su autoridad.”

“Art. 247.- Informacién al trabajador.- En la forma, dentro de los plazos, y con una
periodicidad no mayor de un afo, el IESS debera remitir al asegurado la informacion
contenida en su respectivo Registro de Historia Laboral, sin perjuicio del derecho que

asiste al asegurado para solicitar, en cualquier momento dicha informacion.

El incumplimiento de esta obligacién de informar al asegurado constituye un acto
administrativo susceptible de sancién y apelacion, de acuerdo con las disposiciones de
esta Ley.”

“Art. 248.- Observacion de la informacién.- Dentro del plazo de sesenta (60) dias
desde la recepcion de la notificacion de la informacion, el asegurado podra consignar
sus observaciones para la correspondiente rectificacion, sujeta a la comprobacion de la

veracidad por parte del IESS.
La falta de observacion de la informacién, dentro del plazo arriba indicado, hara

presumir conformidad con los datos registrados e informados salvo que se pruebe error

u omisién evidentes.”
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c) Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley 2004-
34 (Suplemento del Registro Oficial 337, 18-V-2004)

Esta ley es de obligatorio cumplimiento para todas las entidades del sector publico, y

deberan observarse los siguientes articulos:

“Art. 5.- Informacion Publica.- Se considera informacion publica, todo documento en
cualquier formato, que se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las
personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por
ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos
del Estado.”

“Art. 6.- Informacién Confidencial.- Se considera informacién confidencial aquella
informacién publica personal, que no esta sujeta al principio de publicidad y comprende
aguella derivada de sus derechos personalisimos y fundamentales, especialmente
aguellos sefialados en los articulos 23 (66) y 24 (76) de la Constitucién Politica de la

Republica.”

“Art. 10.- Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones
publicas, personas juridicas de derecho publico y demés entes sefialados en el articulo
1 de la presente Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para
gue el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso
se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacién y
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion

publica, peor aun su destruccion.”

d) Reglamento General a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién,
Decreto 2471 (Registro Oficial 507, 19-1-2005)

Este reglamento se aplica a todos los organismos, entidades e instituciones del sector

publico y privado que tengan participacion del Estado:

Art. 2: “ Ambito.- Las disposiciones de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica y este reglamento, se aplican a todos los organismos, entidades e
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instituciones del sector publico y privado que tengan participacion del Estado, en los

términos establecidos en los Arts. 1y 3 de la ley.”

Art. 6: “Obligatoriedad.- (Agregado el inciso final por el Art. 5 del D.E. 744, R.O. 221,
28-X1-2007).- Todas las instituciones que se encuentren sometidas al ambito de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién, difundirdn en forma, obligatoria y
permanente, a través de su pagina web, la informacion minima actualizada prevista en

el articulo 7 de dicho cuerpo legal.

Esta informacién serd organizada por temas, en orden secuencial o cronoldgico, de

manera que se facilite su acceso.”

e) Codigo Orgéanico del Planificacion y Finanzas Puablicas, Ley s/n (Segundo
Suplemento del Registro Oficial 306, 22-X-2010)

Art. 174, “El Estado garantiza a la ciudadania el libre acceso a toda la informacion
presupuestaria y financiera que generan las entidades publicas, conforme a la ley. Se
exceptla de esta disposicion los planes de negocio, las estrategias de negocios y los

documentos relacionados, para las Empresas Publicas y Banca Publica.”

Art. 156, “Las unidades de contabilidad de las entidades del sector publico conservaran
durante siete afios los registros financieros junto con los documentos de sustento
correspondientes, en medios digitales con firma electrénica de responsabilidad, y de

ser del caso los soportes fisicos.”

f) Cbédigo Organico del Planificaciébn y Finanzas Publicas, Ley s/n (Segundo
Suplemento del Registro Oficial 306, 22-X-2010)
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En este reglamente se disponen las responsabilidades para las maximas autoridades
de cada entidad del sector publico con respecto al mantenimiento de documentos:

Art. 163, respecto al mantenimiento de documentos indica: “Cada unidad de
administracién financiera y entidad operativa desconcentrada establecera un sistema
de archivo de los documentos contables que asegure la ubicacién e identificacion de

los mismos durante el tiempo establecido en la ley.

Las maximas autoridades deberdn implementar politicas, procedimientos
administrativos de gobierno corporativo, un sistema de control interno, politicas,
aplicacion de la normas técnicas de contabilidad, presupuesto y tesoreria, que
permitan la salvaguarda adecuada de los activos de las entidades del sector publico, la
agil administracion de los riesgos de la actividad a la que se dedica la entidad; todo
esto con el objetivo de obtener estados financieros mensuales que reflejen la real

situacion financiera presupuestaria de la entidad en cada uno de los procesos.

La maxima autoridad de cada entidad es responsable de mantener un archivo digital
ylo fisico de los documentos contables que asegure la salvaguarda, ubicacién e

identificacién de los mismos durante el tiempo establecido en la ley.”
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g) ACUERDO No. 039-CG (NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS
ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PERSONAS JURIDICAS
DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS) Acuerdo
039 CG (R.O. 78, 1-XIlI-2009) y la misma fue ampliada mediante Acuerdo 039-CG
(R.O. 87-S, 14-XI11-2009)

En la NORMA 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo; se determinan las
responsabilidades de las maximas autoridades que deberan cumplir para preservar los

archivos institucionales en base a las disposiciones técnicas y juridicas vigentes:

“Toda entidad publica dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente y legal
de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones financieras,
operaciones administrativas o0 decisiones institucionales, estara disponible, para
acciones de verificacidbn o auditoria, asi como para informacion de otros usuarios

autorizados, en ejercicio de sus derechos.

Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacién de
soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, esto
permitira la identificacion de la transaccion ejecutada y facilitara su verificacion,

comprobacién y andlisis.

La documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes
debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitird su seguimiento y verificacion,

antes, durante o después de su realizacion.

Corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la
conservacion y custodia de la documentacion sustentatoria, que sera archivada en
orden cronoldgico y secuencial y se mantendra durante el tiempo que fijen las

disposiciones legales vigentes.

Los documentos de cardcter administrativo estaran organizados de conformidad al
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sistema de archivo adoptado por la entidad, el que debe responder a la realidad y a las
necesidades institucionales. Es necesario reglamentar la clasificacion y conservacion
de los documentos de uso permanente y eventual, el calificado como histérico y el que
ha perdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera,
estadistica o de otra indole.

La evaluacién de toda la documentacion y la destruccion de aquella que no se la utiliza
se hara de conformidad a las disposiciones legales, con la intervencién de una
comisién que se encargue de analizar, calificar y evaluar toda la informacién existente
y determinar los procedimientos a seguir, los periodos de conservacion de la
documentacién, los datos relacionados con el contenido, periodo, nimero de carpetas

o de hojas y notas explicativas del documento.”

h) Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, Acuerdo 1043 (Suplemento
del Registro Oficial 445, 25-11-2015).

Que, La Secretaria General de la Administracién Publica y Comunicacion, expidio la
Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo con su metodologia, con el fin de

impulsar el empleo y aplicacion de las técnicas archivisticas.

i) Reglamento Orgénico Funcional del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, Resoluciéon Nro. CD 457, (Edicion especial del Registro Oficial N° 45 de 30 de
agosto de 2013)

Expedido mediante Resolucion Nro. CD 457 de 8 de agosto de 2013, que en su
numeral 2.6, literal b, determina como una de las responsabilidades de la Direccion

Nacional de Gestion Documental:
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“Disenar, implementar, gestionar, evaluar y mejorar el Sistema Informatico de Gestion

Documental en coordinacibn con la Direccidbn Nacional de Tecnologia de la

Informacién, para su uso en todas las dependencias del IESS.”

Que en el numeral 3, literal d, establece como una responsabilidad de las Direcciones

Provinciales del IESS: “Instrumentar y supervisar la operacién del sistema de gestion

documental de acuerdo a la normativa vigente.”

Anexo 3 Descripcion del rol y responsabilidades de cada uno de los actores

A continuacién se detalla el del rol y las responsabilidades que corresponden a cada

uno de los actores, de acuerdo a los dos cuerpos normativos:

a) Roles y Responsabilidades de la Direccion Nacional de Gestién Documental

Direcciéon Nacional de Gestién Documental

Rol

Resoluciéon IESS C.D 457

Instrumentalizador

Recibir, registrar, digitalizar, certificar, distribuir,

Supervisor despachar, conservar y archivar la correspondencia y la
documentacion del IESS.
Disefiador II. Disefiar, implementar, gestionar, evaluar y mejorar el

Implementador

Gestionador

Sistema Informatico de Gestion Documental en

coordinacién con la Direccién Nacional de Tecnologia de

Evaluador la Informacion, para su uso en todas las dependencias el
IESS.

Elaborador lll. Elaborar y recomendar al Director General, para su

Recomendador aprobacién, los procedimientos para la gestion

documental de la Institucion.
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Controlador IV. Dar seguimiento y controlar los trdmites ingresados y
asignados, y la documentacion relacionada.

Cumplidor V. Cumplir las normas para la administracion de Ila
integridad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Certificador VI.  Certificar documentos oficiales del Instituto.

Conocedor VIl.  Conocer y despachar oportunamente los asuntos de

Despachador competencia del area de su gestién, dentro de los plazos
gue sefala la Ley.

Elaborador VIIl.  Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas
relativos a su gestion, en forma semestral o cuando sea
requerido por la Direccion General.

Otros IX.  Las deméas asignadas por la Direccion General.
Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborador I.  Elaborar el Plan Institucional que sera aprobado por la
méxima autoridad.

Establecedor Il.  Establecer las directrices para el registro de entrada y
salida de correspondencia y el control de gestién
documental.

Asesor [ll.  Asesorar e integrar a los gestores del Archivo de Gestion
0 Activo de las unidades.

Administrador IV.  Administrar y Coordinar el Archivo Central.

Supervisor V. Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos,

procesos y procedimientos para el ingreso, registro,

produccion, circulacion, clasificacion,  descripcion,

concentracion, uso, custodia, conservacion, preservacion,
asi como las transferencias documentales y destino final
de los documentos de archivo —incluido el expurgo o
recibe cada unidad

depuracién- que produce o
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administrativa de la dependencia en el ejercicio de sus

funciones o atribuciones.

Coordinador VI.  Coordinar las acciones para la elaboracion del Cuadro y
la Tabla.

Proponedor VIl.  Someter la aprobacion del Cuadro y la Tabla ante la
Comision de Gestién Documental y Archivo.

Remitente VIIIl.  Remitir para su validacién y registro a la Direccién
Nacional de Archivo de la SNAP, el Cuadro y la Tabla.

Cumplidor IX.  Cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la
Direccion Nacional de Archivo de la SNAP.

Clasificador X.  Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su

Relatador caso los expedientes en el Archivo Central.
Integrador
Archivador
Cuidador
Capacitador Xl.  Capacitar y asesorar a los gestores en las actividades de
Asesor clasificacion y resguardo de las diferentes unidades
administrativas de la dependencia.

Mantenedor Xll.  Custodiar y mantener en forma separada y bajo
resguardo especial los expedientes que contienen
informacion reservada y/o confidencial.

Coordinador Xlll.  Coordinar la elaboracion de los inventarios documentales

Elaborador institucionales conforme a lo establecido en la presente
Norma Técnica.

Coordinador XIV.  Coordinar la elaboraciéon y actualizaciéon de la Guia de

Elaborador Archivos de la dependencia.

Coordinador XV. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los

Autorizador Archivos de Gestion o Activo al Archivo Central.

Autorizador XVI.  Autorizar las transferencias secundarias del Archivo

143




Central al Archivo Intermedio de la SNAP.

Transferidor XVII. Llevar a cabo al menos una vez al afio transferencias
secundarias al Archivo Intermedio basadas en los
procesos de valoracién documental y en los plazos de
conservacion establecidos en la Tabla.

Coordinador VIIl.  Coordinar acciones con la unidad de Tecnologias de la
Informacion para administrar el Sistema Informatico
Integral de Gestibn Documental y Archivo y capacitar a

los usuarios en su uso.

Coordinador XIX.  Coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos

documentales custodiados por el archivo central.

Coordinador XX. Coordinar acciones con la Direccién Nacional de Archivo

de la SNAP acatando las disposiciones de ésta.

Anexo 3 a) Roles y Responsabilidades de la Direccion Nacional de Gestion Documental
Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestién Documental y Archivos

Elaborado: Autor

b) Roles y Responsabilidades de la Direcciéon Provincial

Direccion Provincial

Rol Resolucion IESS C.D 457
Instrumentalizador I.  Instrumentar y supervisar la operacion del sistema de
Supervisor gestion documental de acuerdo a la normativa vigente.
Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
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Designador

Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion
0 Activo.

Supervisor

Supervisar que la documentacién de archivo que acredite
el resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos

por la presente Norma Técnica.

Transferidor

Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que
hayan concluido su gestion en los términos definidos por

la presente Norma Técnica.

Cumplidor IV.  Cumplir con las disposiciones de la presente Norma
Técnica.

Validador V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
que se transfieran al Archivo Central, al Archivo
Intermedio y los de baja documental.

Tenedor VI. Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la

conservacion de sus Archivos de Gestion o Activo.

Anexo 3 b) Roles y Responsabilidades de la Direccion Provincial

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

c) Roles y Responsabilidades de la Comisién Provincial de Prestaciones y

Controversias

Comision Provincial de Prestaciones y Controversias

Rol

Resolucién IESS C.D 457

Consededor

Conceder, a través de su Secretario, copias certificadas de

sus actuaciones por peticion escrita de la parte interesada
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Comision Provincial de Prestaciones y Controversias

Decisor

Decidir, suscribir y expedir la resolucion de la Comision,
dentro del plazo méximo de treinta (30) dias, contados a
partir de la recepciébn de la reclamacién del afiliado,
beneficiario o empleador, dentro del ambito de su

competencia

Remitente

Remitir inmediatamente los expedientes apelados en primera
instancia, a la Comisién Nacional de Apelaciones, cuando

fueren requeridos.

Elaborador

Elaborar el compendio codificado de las resoluciones
emitidas por la Comision.

Llevador

Llevar el archivo digital de los expedientes, actas y

resoluciones de la Comision.

Elaborador

VI.

Elaborar y presentar informes semestrales o cuando solicite
el Director Provincial, sobre el estado de las reclamaciones y

rendicién de cuentas relativos a su gestion.

Rol

Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo

Designador

Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion o

Activo.

Supervisor

Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el
resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos por

la presente Norma Técnica.

Transferidor

Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido su gestibn en los términos definidos por la

presente Norma Técnica.

Cumplidor

Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

Validador

Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
que se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y

los de baja documental.
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Comision Provincial de Prestaciones y Controversias

Tenedor VI. Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la

conservacion de sus Archivos de Gestion o Activo.

Anexo 3 c) Roles y Responsabilidades de la Comision Provincial de Prestaciones y Controversias

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

d) Roles y Responsabilidades de la Subdireccién Provincial de Apoyo a la
Gestién Estratégica

Responsabilidades de la Subdireccion Provincial de Apoyo a la Gestién
Estratégica

Rol
Resolucion IESS C.D 457
Implementador I.  Implementar y controlar los planes de continuidad,
contingencia y recuperacion de la operacion, relacionado con
tecnologia de la informacion, dentro del ambito de su
circunscripcion, en coordinaciébn con las Direcciones
Nacionales de Planificacion y Tecnologia de la Informacion.
Brindador [I.  Brindar apoyo técnico y operativo a los niveles, 6rganos y
dependencias de la Direccion Provincial
Supervisor lll.  Supervisar las actividades de inventario de bienes inmuebles,
equipamiento de oficinas, locales y sedes sociales de
propiedad del IESS en la provincia.
Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
Designador I. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion o
Activo.
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Supervisor [I.  Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el
resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos por la

presente Norma Técnica.

Transferidor lll.  Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido su gestion en los términos definidos por la presente

Norma Técnica.

Cumplidor IV.  Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

Validador V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
que se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y
los de baja documental.

Tenedor VI. Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la
conservacion de sus Archivos de Gestién o Activo.

Anexo 3 d) Roles y Responsabilidades de la Subdireccién Provincial de Apoyo a la Gestion Estratégica

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

e) Roles y Responsabilidades de la Subdireccion Provincial de Servicios
Corporativos

Subdireccion Provincial de Servicios Corporativos

Rol Resoluciéon IESS C.D 457

Efectuador I.  Efectuar las acciones necesarias para recibir e identificar los
requerimientos de recursos materiales, bienes muebles y
servicios, locales, instalaciones de equipo y sistemas

conexos para la operacion de la Direccion Provincial.
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Subdireccion Provincial de Servicios Corporativos

Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Designador I. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion o
Activo.

Supervisor [I.  Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el
resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos por
la presente Norma Técnica.

Transferidor lll.  Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido su gestibn en los términos definidos por la
presente Norma Técnica.

Cumplidor IV.  Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

Validador V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
gue se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y
los de baja documental.

Tenedor VI. Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la

conservacion de sus Archivos de Gestién o Activo.

Anexo 3 c) Roles y Responsabilidades de la Subdireccion Provincial de Servicios

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestiébn Documental y Archivos

Elaborado: Autor

f) Roles y Responsabilidades de la Unidad Provincial de Afiliacion y Cobertura

Unidad Provincial de Afiliacion y Cobertura

Rol

Resolucién IESS C.D 457

Aplicador

Aplicar los sistemas de documentacion, archivo y custodia de

los registros, informes y demas documentos de respaldo,
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Unidad Provincial de Afiliacion y Cobertura

generados dentro de su &mbito de gestion.

Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
Designador I. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestién o
Activo.
Supervisor [I.  Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el

resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos por

la presente Norma Técnica.

Transferidor

Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido su gestibn en los términos definidos por la

presente Norma Técnica.

Cumplidor IV.  Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

Validador V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
que se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y
los de baja documental.

Tenedor VI. Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la

conservacion de sus Archivos de Gestién o Activo.

Anexo 3 f) Roles y Responsabilidades de la Unidad Provincial de Afiliacién y Cobertura

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor
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g) Roles y Responsabilidades de la Unidad Provincial de Gestion de Cartera

Unidad Provincial de Gestién de Cartera

Rol

Resolucién IESS C.D 457

Administrador

Administrar y custodiar los registros, informes y demas

documentos dentro del &mbito de su gestion.

Rol Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
Designador I. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion o
Activo.
Supervisor [I.  Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el

resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos por

la presente Norma Téchica.

Transferidor

Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido su gestibn en los términos definidos por la

presente Norma Técnica.

Cumplidor IV.  Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

Validador V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
que se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y
los de baja documental.

Tenedor VI. Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la

conservacion de sus Archivos de Gestion o Activo.

Anexo 3 g) Roles y Responsabilidades de la Unidad Provincial de Gestién de Cartera

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor
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h) Roles y Responsabilidades del Grupo de Trabajo de Gestién de Coactiva

Grupo de trabajo de Gestién de Coactiva

Rol Resolucion IESS C.D 457

Mantenedor I.  Mantener el inventario de los procesos de coactiva y de
insolvencia de su jurisdiccion.

Mantenedor [I.  Mantener actualizada la informacion y estadisticas de la
cartera, dentro de su jurisdiccion y competencia.

Mantenedor [ll.  Administrar y custodiar los registros, informes y demas
documentos dentro del ambito de su gestion.

Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Designador VIl.  Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion o
Activo.

Supervisor VIIl.  Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el
resultado de sus acciones institucionales se clasifique,
registre, conserve y transfiera en los términos definidos por la
presente Norma Técnica.

Transferidor IX.  Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido su gestién en los términos definidos por la presente
Norma Técnica.

Cumplidor X.  Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

Validador Xl.  Validar los inventarios de transferencia de los expedientes
gue se transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y
los de baja documental.

Tenedor XIl.  Contar de los espacios y mobiliario apropiados para la

conservacion de sus Archivos de Gestion o Activo.

Anexo 3 h) Roles y Responsabilidades del Grupo de Trabajo de Gestion de Coactiva

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor
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i) Roles y Responsabilidades de los actores de los Archivos de Gestion o Activo

Responsable de los Archivos de Gestién o Activo

Rol

Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Registrador

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada,
de gestion y, en su caso, de salida.

Integrador

Integrar los expedientes de archivo conforme a la

metodologia establecida en la presente Norma Técnica.

Elaborador

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de

Gestion o Activo.

Mantenedor

Mantener debidamente organizados los expedientes activos

para su agil localizacion.

Asegurador

Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos
mediante la revision periédica de las condiciones de
resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por esta

Norma Técnica

Participante

V1.

Participar en la elaboracion del Cuadro, la Tabla y la Guia de

Archivos.

Prestador

VII.

Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el
Archivo de Gestion o Activo a los servidores publicos
autorizados en términos de lo establecido por esta Norma

Técnica y de las disposiciones juridicas aplicables.

Identificador

VIII.

Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central
el préstamo de expedientes que ya se hubieran transferido y

sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta interna.
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Elaborador

Elaborar el inventario de transferencia primaria para
transferir hacia el Archivo Central los expedientes que
cumplan con el plazo de conservacion establecido en la
Tabla.

Valorador

Participar en los procesos de valoracion secundaria de los
expedientes que cumplan su plazo de conservacion en el

Archivo Central.

Asesor

XI.

Asesorar a su unidad en materia de archivos, asi como
colaborar con ésta para la correcta organizacion y
tratamiento homogéneo de la documentacion del Archivo de

Gestidn o Activo.

Conservador

XII.

Conservar la documentacion que se encuentre activa y
aguella que ha sido clasificada como reservada de acuerdo
con las disposiciones establecidas en la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica, mientras

conserve tal caracter.

Detector

XIII.

Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion
documental y archivo e informarlo a las instancias

correspondientes.

Elaborador

XIV.

Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento
de los programas en materia de gestion documental y

archivo de su unidad.

Anexo 3 i) Roles y Responsabilidades de los actores de los Archivos de Gestion o Activo

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

154




j) Roles y Responsabilidades de los actores del Archivo Central

Responsable del Archivo Central

Rol

Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Establecedor

Establecer las politicas y directrices especificas en materia
archivistica en el ambito institucional, basandose en las
disposiciones de esta Norma Técnica y en las emitidas por la
SNAP.

Asesor

Asesorar a las unidades respecto a los procesos técnicos
que deben realizarse en los Archivos de Gestion o Activos y
el procedimiento para realizar las transferencias primarias al

Archivo Central.

Elaborador

Elaborar el programa anual de transferencias primarias que
deberan cumplir los Archivos de Gestion o Activos y verificar
que éstas se realicen de conformidad con lo establecido en
la presente Norma Técnica.

Recibidor

Recibir las transferencias primarias que realicen las

unidades al concluir los tiempos establecidos en la Tabla.

Conservador

Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva
hasta cumplir su plazo de conservacién, conforme a la
Tabla.

Administrador

V1.

Administrar el acervo documental bajo su resguardo
empleando la metodologia archivistica establecida en las
normas aplicables y tomando medidas para la adecuada

conservacion del acervo documental.

Generador

VII.

Generar el Inventario de Transferencia Secundaria de los
expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el
Archivo Central de conformidad con la Tabla, para su

transferencia al Archivo Intermedio.

Elaborador

VIII.

Elaborar, en coordinacion con los responsables de los
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Responsable del Archivo Central

Rol

Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Archivos de Gestion o Activos, la Ficha Técnica de
prevaloracién de los expedientes que deben ser transferidos
al Archivo Intermedio por haber cumplido su plazo de
conservacion en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla.

Presentador

Presentar para su estudio y aprobacién a la Comisién de
Gestion Documental y Archivo, la ficha técnica de

prevaloracion y los inventarios de transferencia secundaria.

Transferidor

Transferir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo
de conservacion en el Archivo Central haya concluido,
acompafiados de la ficha técnica de prevaloracion y los
inventarios de transferencia secundaria validados por la

Comision de Gestién Documental y Archivo.

Eliminador

XI.

Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por
la Comisién de Gestibn Documental y Archivo, validada y

registrada por la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP.

Impedidor

XII.

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando
de manera oportuna los procesos de valoracion,

transferencia y baja documental.

Prestador

XIlI.

Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado,
mediante los mecanismos establecidos en la Metodologia de
la presente Norma Técnica y de conformidad con

disposiciones juridicas aplicables.

Reportador

XIV.

Reportar a los responsables de la dependencia o a la
Direccion Nacional de Archivo de la SNAP, cualquier
incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los

archivos.

Presentador

XV.

Presentar los informes que le sean requeridos respecto al
desarrollo de las actividades y el cumplimiento de sus

programas.
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Responsable del Archivo Central

Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Otros XVI.  Las demas que le sefialen la Ley y reglamentos aplicables.

Anexo 3 ) Roles y Responsabilidades de los actores del Archivo Central

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

k) Roles y Responsabilidades de la Comisién de Gestion Documental y Archivo

Comision de Gestion Documental y Archivo

Rol Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Autorizador I. Serd la encargada de analizar y aprobar, en su caso, la
propuesta de Cuadro y Tabla, que le presente la Direccion
de Gestion Documental y Archivo de la dependencia, asi
como aprobar los inventarios de baja documental y

transferencia.

Anexo 3 k) Roles y Responsabilidades de la Comision de Gestién Documental y Archivo

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor
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I) Rolesy Responsabilidades de los actores del Archivo Intermedio

Responsable del Archivo Intermedio

Rol

Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo

Administrador

Administrar y custodiar los documentos de archivo que
hayan cumplido los plazos de conservacion establecidos en
la Tabla.

Procesador

Procesar y evaluar dicha documentacién, de conformidad

con las disposiciones de esta Norma Técnica.

Analizador

Analizar las fichas técnicas de prevaloracion y validar en
definitiva los dictamenes de baja documental emitidos por la

Comisién de Gestion Documental y Archivo

Analizador

Analizar las fichas técnicas de prevaloracion y emitir el
dictamen de aceptacion de las transferencias secundarias.

Elaborador

Elaborar los inventarios de transferencia final y remitir al
Archivo Nacional del Ecuador la documentacion calificada

como permanente.

Controlador

VI.

Controlar el préstamo y la devolucién de los documentos de
este archivo, préstamo que se efectuara solamente a los

archivos de origen de tal documentacion.

Facilitador

VII.

Proporcionar el servicio de acceso y consulta a la ciudadania
de acuerdo a los procedimientos establecidos en las
disposiciones internas y en la Ley Organica de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Promotor

VIII.

Promover acciones para la transferencia del conocimiento

gue estimulen la integracion y participacion ciudadana.

Presentador

Presentar propuestas y coordinar proyectos de digitalizacion
de los fondos documentales bajo su custodia, que por su

naturaleza, importancia o estado fisico lo requieran para su
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Responsable del Archivo Intermedio

Rol

Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

conservacion y facil acceso.

Anexo 3 1) Roles y Responsabilidades de los actores del Archivo Intermedio

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor

m) Roles y Responsabilidades de los actores del Archivo Nacional del Ecuador

Del Archivo Nacional del Ecuador

Rol Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
Elaborar I. Elaborar el Plan Anual Institucional, en el ambito de sus
atribuciones.
Recibidor II.  Con sujecion a la legislacion en la materia, recibir las

transferencias finales del Archivo Intermedio o de las
diferentes dependencias de la Administracién Publica con la
autorizacion de la Direccion Nacional de Archivo de la
Secretaria Nacional de la Administracion Puablica y clasificar,

organizar, describir, conservar, restaurar y difundir la
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Del Archivo Nacional del Ecuador

documentacidon con valor histérico o permanente.

Organizador

Organizar los expedientes recibidos y catalogar la

documentacion de acuerdo a temas de interés.

Facilitador

Proporcionar el servicio de consulta de expedientes de
acuerdo a las siguientes politicas:

1. Los expedientes se prestaran Unicamente por medio de la
ficha de préstamo, y en sala de consulta. La consulta de la

documentacion estard abierta al publico en general

2. Por ningln motivo se facilitaran documentos sueltos para la

consulta, se prestara invariablemente el expediente completo.

3. Las personas que consulten podran solicitar los expedientes
al responsable del archivo, previa identificacion y cumplimiento
de requisitos. Los solicitantes no tendran acceso directo a los

acervos documentales.

Coordinador

Coordinar actividades encaminadas a la divulgacion de la
rigueza del acervo documental bajo su custodia, mediante la
elaboracion de catdlogos de divulgacién, la promocion de
exposiciones, la prestacion del servicio de asesorias a

usuarios, entre otras.

Conservador

VI.

Conservar el acervo documental mediante la aplicacion de
una serie de técnicas y procedimientos de preservacion que
eviten el deterioro de los documentos ocasionado por
agentes patégenos internos y externos, a fin de prolongar la
vida de la documentacién y ponerla al servicio de futuras

investigaciones.

Liderar

VII.

Llevar a cabo proyectos de digitalizacion de la
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Del Archivo Nacional del Ecuador

documentacion de archivo bajo su custodia, con el fin de

conservarla y facilitar su consulta.

Identificador

Clasificador

Ordenador

VIII.

Realizar los procesos técnicos relativos a la identificacién,
clasificacion, ordenacion y descripcion con base en lo
establecido por esta Norma Técnica y los estandares

internacionales.

Documentador

Documentar los trabajos relacionados con los acervos que
custodia y establecer las acciones necesarias para el

funcionamiento del mismo.

Diagnosticador

Realizar el diagnéstico de los acervos susceptibles de
incorporacién, contemplando si la documentacion tiene
relacién directa con la historia institucional y sus autoridades,
asi como el estado de conservacion de los documentos.
Adicionalmente es importante contemplar la capacidad de
almacenaje con que cuenta la institucion en relaciéon con la
importancia del contenido de la documentacion. Se elaborara
un inventario simple de la donacion que se esté solicitando
se incorpore al acervo documental de la Institucién o de la

Nacion.

Conservador

XI.

Los expedientes deberan someterse a un proceso de
limpieza o de fumigacién a fin de controlar los posibles
agentes biolégicos nocivos, permaneciendo en cuarentena
hasta que se inicien sus procesos técnicos y sean

incorporados al acervo historico.

Anexo 3 m) Responsabilidades de los actores del Archivo Nacional del Ecuador

Fuente: Resolucion IESS C.D 457 y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivos

Elaborado: Autor
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Anexo 4 Descripcion de actividades correspondientes a cada subproceso

A continuacion se detallan las actividades que correspondientes a cada uno de los
subprocesos, de conformidad con la Norma Técnica de Gestibon Documental y
Archivos:

a) Actividades del Subproceso de Registro de Entrada y Salida de

Correspondenciay Control de la Gestién Documental.

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de Registro de

entrada y salida de correspondencia y control de la gestién documental.

Actividades

1. Entrega de la documentacion

Accibén que realizan las personas naturales o juridicas.

2. Recepcién de documentos

Se procede con la verificacion de la documentacion ingresada, que corresponda a
esa unidad y se encuentre integra y completa.

Si la documentacion no es la correcta se procede con su devolucion.

La correspondencia es de caracter “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” vy
‘RESERVADQ”, debe ser abierta Unicamente por el destinatario, salvo otra
indicacion.

La correspondencia recibida y abierta se digitalizara, registrara y se reasignara a las
unidades correspondientes.

Toda la documentacion ingresada debera inscribirse en el registro de entrada.
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Actividades

3.Registro en el Sistema de Gestién documental y Archivo

Mediante este sistema se administrara la documentacidn con sus diferentes
funcionalidades.

4.Recepcion y despacho de documentos oficiales

Se registrard la entrada y salida de la correspondencia oficial, garantizando
seguridad eficiencia y eficacia en él envié.

Si la documentacion recibida no amerita respuesta y es Unicamente para
conocimiento, se procede con su archivo.

5. Control de gestion

Quién tenga asignada esta responsabilidad deberd elaborar los reportes de los
tramites pendientes de respuesta para que la autoridad tome las acciones del caso.

Si un trdmite no requiere contestacion la autoridad ordenara su archivo.

6. Elaboracién de documento respuesta

Preparacion del informe o comunicaciébn en calidad de respuesta al tramite
solicitado.

7. Firma electrénica en documento

Se quiere fomentar la eliminacién de documentos fisicos y la utilizacion de nuevas
tecnologias para suscribir documentos con firma digital.

En el caso que el destinatario no tenga acceso al mismo sistema, los documentos
deberan ser impresos y firmadas por el remitente.

8. Despacho de correspondencia: Por medio de mensajeria u otro medio.

Anexo 4 a) Actividades del Subproceso de Registro de Entrada y Salida de Correspondencia y Control de
la Gestion Documental.

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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b) Actividades del subproceso de Identificaciéon de Documentos de Archivo

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de ldentificacion
de documentos de archivo.

Actividades

1. Recepcion de los documentos (Impreso, sonoro, visual, digital, etc.)

2. identificacion de documentos por sus caracteristicas
2.1 Documento de archivo

Si el documento registra un hecho, acto administrativo, juridico, contable y técnico,
por lo tanto se expedientan, registran, transfieren y cumplen un destino final.

2.2 Documentos que no son de archivo

No estan sujetos al proceso archivistico, siendo de comprobacion administrativa y
de apoyo informativo.

2.2.1 Documentos de comprobaciéon administrativa

Si los documentos son comprobantes de un acto administrativo inmediato como
registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc. Su
periodo de guarda no debe rebasar un afio.

2.2.2 Documentos de apoyo informativo

Informacion para apoyar tareas administrativas, impresion de documentos de otras
fuentes, internet, libros, revistas, etc. Su utilidad puede ser de 6 meses a un afio.

Anexo 4 b) Actividades del Subproceso de Identificacion de Documentos de Archivo

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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c) Actividades del subproceso Integracion y Ordenacién de Expedientes

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de la Integracion y

Ordenacion de Expedientes.

Actividades

1. Procedimiento General

1.1 Las areas productoras abrirdn un expediente para cada asunto que surja en el
marco de sus actividades institucionales normadas...3*

1.2 Los expedientes se integran por asunto y no por temas.*®

1.3 Se evitarAd la desmembraciéon de los expedientes y la dispersion de los
documentos que lo integran creando falsos expedientes. Se integrara cada
documento de archivo a su expediente desde el momento de su produccién o
recepcion.®

1.4 Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.*’

1.5 Para expedientar se utilizaran félderes de cartulina. No se utilizaran broches ni
argollas metdlicas, se priorizara la conformacién de legajos.%®

. 2. Integracion y ordenacion

2.1 Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial
conforme se generen o se reciban.*

2.2 La ordenacién de los documentos dentro del expediente sera cronolégica, de
forma que el primer documento sera el mas antiguo y el Gltimo el mas reciente.*°

2.3 Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como
por ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.*

34 Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
35 [dem
36 [dem
37 [dem
38 [dem
39 [dem
40 [dem
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Actividades

2.4 Los anexos que acompafan al documento de archivo se ordenan enseguida del
documento principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente...*?

2.5 No se deben incluir documentos electrénicos impresos en el expediente.*

2.6 Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos, dependiendo
de la cantidad de documentos integrados en el mismo. Debera indicarse el nUmero
de legajos que le corresponda a cada uno de éstos (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3).44

2.7 Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie
documental y niUmero de expediente.*®

2.8 Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en
gavetas. Si su volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical en estantes
metalicos.*

2.9 Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al
frente, con el nimero de gaveta o entrepafio.*’

2.10 En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias,
pelicula y negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la
informacion se archivaran en cajas de polipropileno calidad archivo. 48

3 Cierre

3.1 El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto.*®

4. Expurgo

Para realizar el expurgo, se identificard y retirara toda aquella documentacion
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de
recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre
otros elementos...*°

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar

41 Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
42 [dem
43 [dem
44 [dem
45 [dem
46 [dem
47 [dem
48 [dem
49 [dem
50 [dem
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Actividades
todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel,
tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la
integridad del documento.®!

5. Foliacién

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a
foliar cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden
de los documentos de archivo.*?

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina
superior izquierda del reverso de cada foja (til. Otros soportes que contengan
informacion también se foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso.
Cuando por necesidades de la unidad administrativa y basado en la tipologia
documental se requiera, podra llevarse a cabo la foliacion conforme ingresen los
documentos. ..

Anexo 4 c) Actividades del Subproceso de la Integracion y ordenacion de expedientes

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo
Elaborado: Autor

d) Actividades del Subproceso de Clasificacién Archivistica por Procesos

Describe las actividades que necesarias en la ejecucion del Subproceso de

Clasificacién archivistica por procesos.

Actividades

1. Identificar la serie documental
Representada por el titulo de la serie, que dio origen al asunto del expediente.

Ejemplo: Copias certificadas.

51 Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
52 [dem
53 [dem
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Actividades

2. Asignar el nUmero de expediente

Deberan estar ordenados por serie documental y por nimero de expediente de
menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario.

3. Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental
3.1 Uso

El Cuadro se usara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio
de las funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo
documental o época, ya que permite organizar, ordenar, describir y vincular los
documentos de archivo, de acuerdo a la estructura organica por procesos que les da
origen.>

El Cuadro se implementard en el sistema informético Integral de Gestion
Documental y Archivo.

3.2 Unicidad

Existird un solo Cuadro por dependencia y no se repetiran secciones ni series.
Todas las unidades podran utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus
expedientes. El Sistema Informatico Integral de Gestibn Documental y Archivo
garantizara la delimitacion y confidencialidad entre cada unidad productora, de
manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun cuando se
utilicen las mismas series en diferentes unidades.>®

3.3 Pautas generales

La Direccién de Gestibn Documental y Archivo, los responsables de archivo de las
unidades y el Archivo Central, coordinaran las siguientes acciones:

I. Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones y
atribuciones generales de la dependencia.>®

II. EI nombre del fondo sera el nombre de la dependencia.®’

lll. Se definira el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y
atribuciones generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en

54 Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
55 [dem
56 [dem
57 [dem
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Actividades

una sola nomenclatura a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso, o
desagregarse secciones debido a la complejidad del proceso.%®

IV. Para contribuir a la construcciéon del Cuadro de la institucién, cada unidad
definird el nombre de las series que representen las actividades sustantivas
gue lleva a cabo y las fundamentara en la disposicibn normativa
correspondiente.>®

. 4. Estructura

El Cuadro tendra uniformidad con la estructura organica de gestion organizacional
por procesos de la dependencia, considerando las siguientes categorias:

4.1 Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte
documental, producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones, con cuyo nombre se identifica.®®

4.2 Seccion: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones
y atribuciones de la dependencia establecidas en la normativa aplicable.5!

4.3 Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie
agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o
actividad.®?

5. Instrumentalizacion
La instrumentacion del Cuadro llevara las siguientes fases:

I. Validacion. ElI Cuadro debera ser aprobado por la Comisiébn de Gestion
Documental y Archivo en la que estan representadas las maximas autoridades de
cada dependencia y difundirse entre todo el personal los operadores archivisticos.

Il. Formalizacion. Se llevard a cabo un plan de accién para la implantacién y
difusion en el ambito de todos los archivos de la instituciéon, que incluird uno
comunicacional desde la mayor jerarquia y otro a cargo de la Direccion de Gestion
Documental y Archivo.

58 Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
59 [dem
60 [dem
61 [dem
62 [dem
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Actividades

lll. Supervision y asesoria. El Sistema Institucional dara seguimiento al adecuado
funcionamiento del Cuadro, a fin de corregir las posibles desviaciones y aclarar las
dudas.

IV. Capacitacion. Se desarrollara un plan de capacitacién para que el personal
conozca perfectamente la forma de clasificar, la estructura del cuadro y a qué
responde.

Anexo 4 d) Actividades del Subproceso de Clasificacion Archivistica por Procesos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor

e) Actividades del Subproceso Descripcién documental

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de Descripcion

documental.

Actividades

1. Identificacion de datos de la caratula y pestafia de los expedientes
Los expedientes se identificaran con los siguientes datos:
1.1 Caratula
a)Unidad
b) Area productora
c) Seccion
d) Serie
e) Cadigo de clasificacion o codigo de referencia
f) Niomero de expediente

g) Fecha de apertura h) Fecha de cierre
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Actividades

i) Descripcion del asunto
j) Valor documental
k) Plazos de conservacion
[) Destino final
m) Condiciones de acceso
n) Volumen y soporte
1.2 Pestafa:
a) Cdédigo de clasificacion
b) Numero de expediente
c¢) Titulo del expediente
d) Afio en curso

Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o confidenciales, la

caratula de identificacion debera contener sefialamiento correspondiente en color
rojo: RESERVADO, o0 en su caso CONFIDENCIAL o SECRETO.®

. 2. Elaborar la Guia de Archivos

.Es el instrumento de consulta del contenido del fondo documental de la
dependencia, mediante la descripcién de sus secciones y series.

Contiene los siguientes campos descriptivos:
2.1 Encabezado

Fondo, Archivo de Gestién o Activo o Archivo Central, segun corresponda, fecha de
elaboracion.5

2.2 Introduccién general

Historia Institucional.®®
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Actividades

2.3 Cédula descriptiva

Seccion, serie, unidad, area productora, fechas extremas, alcance y contenido,
volumen y soporte, historia archivistica.5®

2.4 Cierre de la Guia

Nombre del responsable del archivo, cargo, teléfono y correo electronico. Ubicacion
fisica del archivo.®’

3. Generar la hoja de registro del inventario general por expediente

Este registro podra realizarse en el Sistema Informético Integral de Gestion
Documental y Archivo.58

4. Registro de datos

Consignar la informacion necesaria en el formulario de inventario general por
expediente indicados en la Norma Técnica.®®

Anexo 4 e) Actividades del Subproceso de Descripcion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestiobn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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f) Actividades del Subproceso de Valoracion Documental

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de Valoracion

documental.

Actividades

1. Criterios para la identificacion de valor secundario, permanente o historico

. De manera indicativa, mas no limitativa, la Metodologia de la Norma Técnica de
Gestién Documental y Archivos, indica algunas caracteristicas a tomar en cuenta
para determinar la existencia de valor secundario, histérico o permanente en las
series documentales y expedientes, que se detallan a continuacién:

Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucion vy
actividades.

Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnolégico.

Permiten conocer los procesos de elaboracion de leyes y reglamentos del
organismo.

Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucién o lugar,
sobre tendencias de la historia politica 0 econdémica, ciencias y técnicas.

Reflejan de manera integral la actividad propia, especifica de una unidad.

Reflejan el seguimiento completo del procedimiento.
Contienen datos significativos sobre acontecimientos 0 movimientos importantes de
la historia politica, econdémica y social.

Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, financieros,
juridicos u otros derechos de las personas fisicas o morales.

Describen la organizacion documental de la dependencia.
2. Otros criterios a considerarse

a) De procedencia y evidencia: Son mas valiosos los documentos que proceden de
una institucion o seccién de rango superior en la jerarquia administrativa; aunque los
documentos de éareas administrativas de rango inferior son importantes cuando
reflejan su propia actividad irrepetible, es preferible conservar un original a una
copia. Las copias se conservan Unicamente cuando no existe el original.”®
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b) De contenido: Es preferible conservar documentacion que comprenda informacion
global de la institucion, a aquella que se presenta en partes sucesivas.’*

c) Cronolégico: Dependiendo de las disposiciones legales establecidas por la
legislacion nacional en cuanto a la conservacién de documentos histéricos.”

3. Técnicas de seleccion por muestreo
3.1 De conservacion completa de series homogéneas.

3.2 Por muestreo o seleccion parcial de expedientes, determinadas por el valor de
una o varias caracteristicas.

3.2.1 Tipos de muestreo

Se debe considerar criterios especificos de selecciébn, mismos que pueden ser
definidos por cada institucién dependiendo de su tipologia documental.

Considerando la Metodologia de la Norma Técnica de Gestibn Documental y
Archivos, se detallan tres tipos de muestreo a considerarse:

a) Selectivo o cualitativo

Seleccién cualitativa mediante la cual se trata de conservar los documentos mas
importantes o significativos, estableciendo criterios predefinidos de acuerdo a las
caracteristicas de la dependencia y a su tipologia documental.”

b) Sistemético

Aquél que establece una pauta y precisa necesariamente de la homogeneidad de la
serie para eliminar conservando un afio, un mes, o bien por alfabeto, o por periodos
de tiempo.™

c) Aleatorio

Método estadistico que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos
pueden ser igualmente representativos.”
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Actividades

. 4. Elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
4.1 Campos de registro
En la Tabla se estableceran obligatoriamente para cada serie documental:
a) Los plazos de conservacion en archivo.
b) Los valores documentales.
¢) El destino final.
d) La técnica de seleccion.
e) Condiciones de acceso a la informacién de cada dependencia.
4.2 Actores: la Direccidn de Gestion Documental y Archivo, la unidad productora, el
Archivo de Gestién o Activo, el Archivo Central, asi como las autoridades que la

dependencia determine que deban tomar parte en las decisiones respecto al destino
final de los expedientes.

4.3 ldentificacién de los valores primarios: Permitiran establecer los plazos de
conservacion en el Archivo de Gestiéon o Activo, Central e Intermedio.

4.4 |dentificacion de los valores secundarios: Permitir4 determinar el destino final
de cada serie, que puede ser conservacion permanente o baja documental.

4.5 Digitalizacion: Se deberad sefalar en la Tabla, si es 0 no necesaria la
digitalizacion de los archivos.

. 5. Registro de datos

Consignar la informacién necesaria en el formulario de Tabla de Plazos de
Conservacion Documental y registrar en el sistema integral de gestion documental.

Anexo 4 f) Actividades del Subproceso de Valoracion Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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g) Actividades del Subproceso de Transferencias documentales

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de Transferencias

documentales.

Actividades

1. Transferencias documentales
1.1 Transferencia primaria

De conformidad con la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, el
responsable del Archivo de Gestién o Activo debera cumplir once puntos, mismos
gue se citan a continuacion:

I. Identificar, apoyandose en las alertas de vencimiento que emita el Sistema
Informatico Integral de Gestibn Documental y Archivo, los expedientes que
concluyeron su plazo de conservacion en el Archivo de Gestiobn o Activo de
conformidad con la tabla.

Il. Generar el inventario de transferencia primaria a través del Sistema Informatico
Integral de Gestion Documental y Archivo, firmarlo y presentarlo a validacion por
parte del titular de la unidad.

lll. Integrar los expedientes a transferir en las cajas archivadoras que al efecto
determine la Direccién Nacional de Archivos de la SNAP (En nuestro caso seria la
Direccién Nacional de Gestibn Documental) tomando en cuenta que:

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

b. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera, deberé sefialarse claramente mediante un testigo (ejemplo: expediente

n”, continla en la siguiente caja).

c. Dentro de las cajas, el material debera estar ordenado por serie documental y por
namero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo
inventario.
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d. Cada caja debera contar con la respectiva cédula de identificacién, que incluira
los siguientes datos y podra generarse a través del Sistema Informatico Integral de
Gestion Documental y Archivo:

- Fondo

- Unidad

- Area productora

- Seccion

- Serie

- NUmero consecutivo de caja
- Numero de expedientes

- Fechas extremas de los expedientes

IV. Remitir el memorando de solicitud de transferencia primaria dirigido al titular de
la Direcciébn de Gestibn Documental y Archivo, adjuntando el inventario de
transferencia primaria en medio impreso y electronico. El titular designara un
responsable del Archivo Central para que efectle éste procedimiento quien una vez
gue reciba el memorando de solicitud de transferencia primaria, concertara cita con
el titular del Archivo de Gestion o Archivo, para revisar y cotejar fisicamente la
documentacion contra el inventario.

V. Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revision documental en
presencia del responsable del Archivo Central.

VI. Remitir al Archivo Central las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria en formato
impreso y electrénico.

VIl. Cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central, se acusara de recibido el
inventario de transferencia primaria, entregando una copia a la unidad.

VIII. Una vez que el Archivo Central reciba la transferencia primaria, la registrara en
la bitdcora de transferencias, otorgandole, la signatura topogréfica que corresponda
a la ubicacion fisica que tendran las cajas dentro de la estanteria. Se asentara en el
inventario de transferencia primaria, la signatura topografica correspondiente, a
efecto de que sirva de instrumento de consulta.
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IX. El Archivo Central informara por escrito a la unidad la signatura topografica
otorgada a su transferencia primaria.

X. El Archivo Central registrara la entrada de cada transferencia primaria en el
Sistema Informatico Integral de Gestidbn Documental y Archivo, a efecto de que el
sistema genere las alertas de vencimiento del periodo de conservacion en este
Archivo.

Xl. Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Gestion o Activo al
Archivo Central, seguirdn siendo de la unidad hasta su destruccion o transferencia

final al Archivo Histérico, en donde se convertirdn en bienes de acceso publico.

1.2 Transferencias secundarias

A continuacion se citan las siete actividades que establece la Norma Técnica de
Gestién documental y archivo:

I. Con base en el calendario de caducidades y en las alertas de vencimiento de los
plazos de conservacion emitidas por el Sistema Informatico Integral de Gestién
Documental y Archivo, identificara los expedientes que deberan valorarse y
transferirse al Archivo Intermedio.

Il. Solicitar por escrito la autorizacion de la unidad para abrir las cajas que
contengan expedientes susceptibles de transferencia secundaria a fin de proceder
con la valoracion.

lll. Generar, a través del Sistema Informatico Integral de Gestibn Documental y
Archivos, el inventario de expedientes para conservacion permanente y el inventario
de expedientes para baja documental, elaborando para cada uno la Ficha Técnica
de Prevaloracion en coordinacién con los Archivos de Gestibn o Activo de las
unidades.

IV. Remitir, para su aprobacion por la Comisién de Gestion Documental y Archivo, la
propuesta de los inventarios y Fichas Técnicas de Prevaloracion, suscritos por la/el
Director de Gestiébn Documental y Archivo, el responsable del Archivo de Gestién o
Activo, el titular de la unidad y el responsable del Archivo Central.

V. Remitir para aprobacion de la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP, el
inventario de transferencia secundaria y la ficha técnica de prevaloracion, solicitando
el dictamen de valoracion para realizar la transferencia secundaria.

VI. Recabar la firma de su jefe inmediato y remitir la transferencia secundaria al
Archivo Intermedio con la documentacién correspondiente.
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VII. En el caso de que en la revision de expedientes se identifique informacion que
sea susceptible de ser clasificada como reservada o confidencial de conformidad
con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se
recomendara al titular de la unidad el cambio de las condiciones de acceso a dichos
expedientes.

1.3 Baja Documental

A continuacién se citan las seis actividades que establece la Norma Técnica de
Gestién documental y archivo:

I. ldentificados los expedientes que cumplieron su plazo de conservacién en el
Archivo Central se procedera a valorarlos y a ratificar o modificar en su caso, el
destino final establecido en la Tabla.

Il. Tratandose de expedientes para baja documental, se elaborara el inventario y la
ficha técnica de prevaloracién, los que se presentaran para su dictamen a la
Comision de Gestion Documental y Archivo.

lll. Se solicitar4 a la Direccion de Gestiébn Documental y Archivo la validacion del
respectivo Dictamen de Baja Documental remitiendo el inventario de baja
correspondiente y la ficha técnica de prevaloracion.

IV. La Direccién de Gestibn Documental y Archivo del IESS emitira el Dictamen de
Baja Documental validada con lo que se autoriza en definitiva la destruccion de la
documentacion.

V. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados
para baja documental por la Direccion de Gestion Documental y Archivo del IESS
deberan destruirse en atencion a los procedimientos establecidos por el Ministerio
del Ambiente, las disposiciones establecidas por cada dependencia y las mejores
practicas internacionales.

Para proceder a su destruccion la Direccidon de Gestion Documental y Archivo del
IESS convocara al area productora a efecto de ratificar y, en su caso, verificar la
destruccioén a fin de hacer constar que el procedimiento se llevé a cabo conforme a
lo antes sefialado, finalmente se suscribira el Acta Circunstanciada respectiva.

VI. De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente,
integrandose con el acta circunstanciada que para el efecto se elabore, el dictamen
de baja documental autorizado por la Comisién de Gestion de Documental y Archivo
y validado por la Direccién de Gestion Documental y Archivo del IESS, asi como la
ficha técnica de Prevaloracion correspondiente y una muestra aleatoria de la
documentacion a destruir. Dicho expediente se registrara en el Sistema Informatico
Integral de Gestiébn Documental y Archivo y se conservara por un plazo de diez afios
contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente.
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1.4 Transferencia Final

A continuacién se citan las seis actividades que establece la Norma Técnica de
Gestién documental y archivo:

I. Una vez concluido el plazo de conservacion en el Archivo Intermedio de
conformidad con la Tabla, se generara el inventario de transferencia final y se
elaborara el dictamen de valoracion secundaria correspondiente.

Il. Se solicitar4 por oficio la transferencia final al Archivo Nacional del Ecuador
adjuntando el inventario de transferencia final y el dictamen de valoracion
secundaria correspondiente.

lll. El Archivo Nacional del Ecuador registrara el ingreso de las cajas en la bitacora
de transferencias y determinard la signatura topogréafica correspondiente, la que se
asentard en el inventario de transferencia final a efecto de que sirva de instrumento
de consulta.

IV. El Archivo Nacional del Ecuador entregara al titular dela Direccion de Gestion
Documental y Archivo del IESS, que tiene bajo su cargo el Archivo Intermedio copia
del inventario de la transferencia final, debidamente fechado, sellado y firmado,
como acuse de recibo.

V. El Archivo Nacional del Ecuador informard por escrito a la unidad, que la
documentacién custodiada en su acervo serd de acceso publico y se integrara al
inventario general del Archivo Nacional Histérico.

VI. Direccién de Gestibn Documental y Archivo del IESS, que tiene bajo su cargo el
Archivo Intermedio publicard en su portal de Internet la solicitud de transferencia
final al Archivo Nacional del Ecuador, el dictamen de valoraciéon y el inventario de
transferencia final.

1.5 Catalogo de Divulgacién

Esta actividad corresponde realizarla al Archivo Nacional del Ecuador, mismo que
debera presentar con periocidad los catdlogos de divulgacién de los archivos que
sean considerados Patrimonio Documental de la Nacion y que tengan relevancia
histérica, cientifica y social.
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1.6 Préstamo de expedientes

El préstamo de expedientes se realizara solo a las unidades productoras duefas de
los expedientes a través de los funcionarios autorizados. Para lo cual la Metodologia
de la Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo presenta las siguientes
consideraciones que resumimos a continuacion:

= Para ello cada Archivo integrara el registro de las firmas validas para solicitar
el préstamo.

» La solicitud se debe realizar mediante la Ficha de Préstamo de Expediente
impresa o via electronica mediante el Sistema Informatico Integral de
Gestion Documental y Archivo.

» El plazo se acordard entre el responsable del archivo y el solicitante, también
se podra realizar una renovacion acordando y registrando la nueva fecha.

= El responsable del archivo debe cerciorarse que el expediente se encuentre
completo y en buen estado.

» Los expedientes otorgados en préstamo, quedan bajo la responsabilidad del
solicitante.

= Al momento de la devolucién del expediente, el responsable del archivo
deberd comprobar que se encuentren completo e integros.

» Sino existen novedades en la entrega, el responsable del archivo, registrara
la solicitud, sellando “DEVUELTQ”, en presencia del usuario y registrando la
fecha y hora en el Sistema Informético de Gestibn Documental y Archivo.

= Los responsables de archivo, haran el seguimiento del préstamo hasta su
devolucion.

= Luego de la recepcion el responsable del archivo regresa la documentacion a
su lugar correspondiente, cerciorandose de no alterar el orden de la
documentacion.

= Si al vencimiento del periodo de préstamo la unidad no ha devuelto la
documentacién prestada, el responsable de archivo solicitar4 por escrito al
titular responsable de la unidad la devolucion correspondiente o procedera
de conformidad con la normativa vigente.

= Silos expedientes se devuelven incompletos, equivocados o en mal estado,
El responsable del archivo daran aviso por escrito al titular de la unidad del
estado en que se entregan, registrando la novedad en el Sistema de Gestion
Documental y Archivos.
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» La unidad que extravié o dafie los expedientes en préstamo, debera elaborar
un Acta Circunstanciada, haciéndola del conocimiento del responsable del
archivo, asi como de la Auditoria Interna, para los efectos que haya lugar.

Anexo 4 g) Actividades del Subproceso de Transferencia Documental

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor

h) Actividades del Subproceso de Preservaciéon de los Archivos

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de la Preservacion
de los Archivos.

Actividades

1. Infraestructura Fisica

Es una responsabilidad de la institucion contar con el presupuesto necesario y
suficiente para el desarrollo de las actividades de gestion documental y archivo con
los espacios fisicos, mobiliario, y los recursos técnicos y tecnolégicos necesarios.

De conformidad con la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, se debera
cumplir con los siguientes requisitos que se citan a continuacioén:

La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno y a la carga del
edificio, por lo que se debera cumplir con las normas vigentes de construccion.

Las paredes, pisos y techos deberan estar hechos de materiales con una alta
capacitad térmica e higroscOpica y con aislantes apropiados al sistema de
construccion.

Debe evitarse la utilizacion de elementos estructurales de madera, por el riesgo de
ataque de ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser altamente
inflamable.
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En edificios adaptados que cuenten con elementos constructivos de madera no
sustituibles, éstos serdn consolidados y tratados con productos ignifugos e
insecticidas.

Los elementos estructurales de los depdsitos deberan proveer cuatro horas de
resistencia al fuego, ya sea que éste se dé dentro del depdsito o en é&reas
adyacentes.

Se deberé realizar un andlisis de las actividades que en el ejercicio de las funciones
realizaran los funcionarios encargados de la Gestiébn Documental y Archivo en cada
una de las areas considerando la cantidad de personas permanentes o esporadicas,
para asi proveerlas de los materiales, equipamiento y mobiliario adecuado para el
buen desempefio de sus actividades.

1.1 Area privada (acceso controlado)

a) Recepcion de fondos documentales (transferencias secundarias).

b) Limpieza, cuarentena y fumigacion.

¢) Descripcidn, inventario y catalogacion.

d) Restauracioén, conservacion, montaje y embalaje.

e) Reprografia

f) Trabajos especiales

g) Sanitarios y vestidores.

h) Limpieza.

i) Administracion.

j) Direccion, subdirecciones.

k) Oficinas y salas de juntas.

[) Almacén de material de oficina.

m) Cuartos de instalaciones.

n) Sistemas de aire acondicionado, calefaccion, filtracion de aire.

o) Control de instalaciones eléctrica e hidraulica.
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p) Control de sistemas de seguridad, alarmas y supresion de incendios.
g) Mantenimiento, maquinaria, transportes, etcétera.
r) Estacionamiento.

s) Rampas, elevadores y accesos para empleados y visitas con capacidades
diferentes.

1.2 Area publica (acceso controlado)

a) Estacionamiento.

b) Areas de recepcion.

c¢) Informacion y guardarropa.

d) Referencia, lectura y consulta.

e) Exhibicion.

f) Reunién, auditorios, descanso, cafeterias, tienda.
g) Sanitarios.

h) Rampas, elevadores y accesos para personas con capacidades diferentes.

2. Medidas de Conservaciéon Preventiva

Entre las acciones que deberan llevarse a cabo dentro del plan de prevencién de
riesgos, al personal de los archivos correspondera:

I. Tomar las medidas conducentes, o en su caso informar o gestionar ante quien
corresponda, a fin de que la temperatura se mantenga estable en un rango de 18 a
20 grados centigrados. La humedad relativa debera oscilar en un rango de 45% a
60%, dependiendo del tipo de soporte. Para documentos impresos en papel: 45% a
55%; para el papiro, pergamino y piel: entre el 50% y el 60%; para los documentos
en formato electrénico (disquetes, CD-ROM, casetes de video, etc.): entre un 30% vy
un 40%; para los micro portadores de informacion (microfichas): por debajo de 50%;
para las peliculas de gelatina de plata, el méaximo recomendado es de 40%.

. Identificar los factores de riesgo que puedan poner en peligro la conservacién del
acervo documental, sean estos geograficos, climaticos, humanos o procedimentales,
e informarlo a la autoridad que corresponda.
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lll. Verificar periédicamente el perfecto estado de las instalaciones hidrosanitarias,
eléctricas y estructurales, asi como los mecanismos de seguridad del edificio, y
reportar a quien corresponda cualquier desperfecto que se detecte.

IV. Verificar periodicamente el sistema de extincion de incendios del edificio, y en su
caso reportar el desperfecto ante la instancia correspondiente.

V. Elaborar un plan de contingencia que involucre la participacion de archivistas,
personal de proteccion civil, personal de seguridad, personal de mantenimiento e
incluso usuarios del archivo. Se deberan realizar simulacros con diferentes
supuestos, a fin de que todos los participantes desarrollen la habilidad para
intervenir ante cualquier siniestro.

VI. Dentro del Plan de Contingencia se debera considerar que la prioridad mas
importante ante cualquier desastre serd la seguridad humana, debiendo ponerse a
salvo en primer lugar al personal y los usuarios. Una vez que no exista riesgo para
las personas, el rescate de los acervos y la rehabilitacion del edificio constituiran la
siguiente prioridad.
VII. Los documentos de gran importancia para la institucion deben ser identificados
con anticipacion a fin de que puedan ser rescatados con mayor agilidad, entre ellos
debe identificarse:

e Documentos de archivo de alto valor historico.

e Documentos de archivo de alto valor monetario.

e Documentos de archivo insustituibles.

¢ Documentos de archivo irrecuperable o dificil de recuperar.

. 3. Medidas de seguridad

Las instalaciones de los archivos deberan contar al menos con las siguientes
medidas de seguridad:

I. Sistema de alarma contra incendios.
Il. Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.
lll. Sefalizaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros.

IV. Equipo y material de trabajo para el personal que labore en la unidad.
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V. Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion.

VI. Espacios para la circulacion entre los estantes y manipulacién de las cajas
archivadoras.

VII. Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble.

VIIl. Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.

4. Documentacién siniestrada o de riesgo sanitario

En caso de contingencia que provoque dafios en la documentacién o riesgos se
debera:

I. Informar sobre los hechos a la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP, dentro
de los 10 dias posteriores al evento, anexando:

- Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por
la méxima autoridad o su delego y el Director de Gestiébn Documental y Archivo.

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

Il. Cuando se trate de documentacioén que por sus condiciones implique un riesgo
sanitario por contaminacion, adicionalmente se dar4 parte a la Direccion
Administrativa, a efecto de que acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su
participacién y dictamen debera constar en el Acta Administrativa.

[Il. El Archivo Intermedio de la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP no validara
ni emitira dictamen de baja documental respecto a la documentacién siniestrada o
de riesgo sanitario.

. 5. Conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo

Para la conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo se
deberan considerar al menos los siguientes aspectos:

I. El uso de sistemas y formatos con estandares abiertos.

Il. El plan para la migracion hacia las nuevas tecnologias de informacioén, en el que
se especifiquen los procedimientos para garantizar que la informacién mantiene las
caracteristicas originales de su produccion, la integridad y su disponibilidad o
legibilidad.
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Actividades

lll. El uso de metadatos archivisticos y tecnologicos estandarizados que auspicien la
interoperabilidad entre sistemas y dependencias.

IV. La aplicacion de auditorias archivisticas digitales para evaluar el cumplimiento de
los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad o legibilidad.

Anexo 4 h) Actividades del Subproceso de Preservacion de los Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
Elaborado: Autor

i) Actividades del Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos

Audiovisuales

Describe las actividades necesarias en la ejecucién del Subproceso de Resguardo e

Inventario de Documentos Audiovisuales.

Actividades

1. Medios Audiovisuales

Para salvaguardar el material audiovisual las unidades responsables de su custodia
deberén:

» Administrar y supervisar el buen funcionamiento del Sistema Informatico Integral
de Gestion Documental y Archivo.

* Revisar periédicamente el espacio de almacenaje para constatar la adecuada
conservacion de los soportes de los audiovisuales.

* Revisar periodicamente el estado de conservacion del material audiovisual
resguardado.

* Asignar numeracion a cada soporte de audiovisual.

* Controlar y dar seguimiento al préstamo del material audiovisual solicitado por sus
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Actividades

usuarios.
* Supervisar los procesos de migracién del material audiovisual y constatar la
correcta transferencia de informacion.

* Actualizar los formatos y soportes, y migrar hacia las nuevas tecnologias de la
informacion.

e Transferir la informacion contenida en formatos obsoletos a formatos actualizados
y preferiblemente abiertos.

2. Inventario de documentos audiovisuales

El inventario de los documentos audiovisuales se realizara en el Sistema Informéatico
Integral de Gestion Documental y Archivo, utilizando un formato especial que
contendra los siguientes campos descriptivos:

Encabezado

Identificacion

Contexto

Contenido y estructura
Condiciones de acceso y uso
Control de la descripcion
Notas

Anexo 4 i) Actividades del Subproceso de Resguardo e Inventario de Documentos Audiovisuales

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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j) Actividades del subproceso de la Certificacion de copias

Describe las actividades necesarias que intervienen en la ejecucion del Subproceso de
la Certificacion de copias.

Actividades

1. Certificacién de copias
1.1 De los solicitantes

Las personas naturales y juridicas podran solicitar la expedicion de copias
certificadas son:

a) Las partes de procedimientos administrativos.

b) Las formuladas con fundamento en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

c) Las autoridades cuando lo requieran para el desempefio de las actividades
oficiales.

d) Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

1.2 De los documentos

a) Todos los documentos de archivo en original y copia que obren en los archivos, o
bases de datos.

b) Todos aquellos que sean presentados en original por los particulares y de los
cuales soliciten su certificacion, previo su cotejo para que se agregue copia simple a
los expedientes que obran en los archivos.

1.3 De la solicitud de los interesados

a) Los interesados deberan realizar su solicitud de expedicion de copias certificadas
cumpliendo con los requisitos que establezca la SNAP en la Solicitud de expedicion
de copia certificada.
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Actividades

b) En caso de que falte algin requisito, la SNAP prevendra al interesado en
términos de lo establecido para tal efecto.

¢) Las unidades administrativas podran solicitar la expedicién de copias certificadas,
por medio del Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo,
debiendo especificar como minimo:

e Los documentos que se solicitan en copia certificada.

e El numero de expediente en el que se contiene la documentacion, o en su caso,
namero de oficio, folio u otro elemento que permita su facil ubicacion.

1.4 De la expedicién

Se expediran copias certificadas Unicamente de los documentos que obren en sus
archivos, expresando en su caso, la calidad de los documentos (original o copia).

a) Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo;
posteriormente, las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que concuerdan
exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion
correspondiente.

b) El cotejo acreditara que es fiel reproduccién del documento integrado a sus
archivos, sin que esto implique calificar sobre la autenticidad, validez o licitud del
mismo, sin que exista la necesidad de insertar lo anterior en la leyenda de
certificacion.

c) Dicha certificacion de copias debera registrarse haciendo constar que fueron
cotejados, firmado por el responsable.

d) Las fotocopias cotejadas, se foliaran sélo en el anverso con ndmero progresivo
gue se asentara en el angulo superior derecho de cada foja util, comenzando por el
namero 1, para el caso que el documento a certificar cuente con texto en el anverso
y reverso se tomara copias fotostaticas de cada lado asignando folio a cada una de
ellas respetando el orden consecuencial del documento.

e) En las fojas que no se contengan texto en el reverso, deberd indicarse “Sin texto”,
o0 bien, sera cancelada con una “X”, que cruce en medio de la hoja y abarque desde
la parte superior hasta la inferior. En caso de que se utilice un sello, éste debera
permitir facilmente su lectura.

f) La certificacion debera imprimirse en la parte posterior de la Gltima foja; en caso
de que no fuera posible hacer la impresién en estos términos, debera anexarse una
hoja en la cual se imprimird la certificacion, dicha hoja no se contara.
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Actividades

g) La entrega de las copias certificadas serd Unicamente al interesado o
representante acreditado, previa constancia del pago correspondiente de
conformidad con el tramite establecido para ello.

h) Para el caso de solicitudes de una autoridad o una unidad, éstas se haran llegar a
través de oficio, recabando en una copia del mismo el sello de recibido de la oficina
correspondiente, agregando el documento a la solicitud de expedicion.

1.5 De la certificacion.

Debera estar impresa y so6lo tendra validez cuando sea hecha por quien cuente con
las facultades para ello y contendra como minimo los siguientes elementos:

a) El nombre y el cargo del funcionario con atribuciones para expedir la(s) copia(s)
certificada(s).

b) El fundamento juridico que establece la atribucién del funcionario para la
expedicion de la(s) copia(s) certificada(s).

¢) La calidad del o los documentos (originales o copias) respecto de los cuales se
expiden la(s) copia(s) certificada(s).

d) En la certificacion de un expediente integro, tendra que sefialarse la calidad de
cada uno de los documentos (originales o copias) que lo componen.

Ademas se deberé sefialar:

a) Que se expiden a solicitud del interesado o de la autoridad que realiza la peticion;
b) El nimero de expediente;

c) El &rea en la cual obra el expediente;

d) El nimero de fojas utiles que integran la(s) copia(s) certificada(s), y

e) Lugar y fecha de expedicién de las copias certificadas (con letra).

f) El funcionario competente estampara el sello institucional y registrara su firma
autentica para expedir las copias certificadas.

Anexo 4 j) Actividades y Actores del Subproceso de Certificacion de Copias

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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k) Actividades del subproceso del Registro al Padron Nacional de Archivos

Describe las actividades necesarias en la ejecucion del Subproceso de la Certificacion

de copias.

Actividades

1. Solicitud

La Direccion Nacional de Gestibn Documental, que tendria a cargo el Archivo
Intermedio del IESS, realizara la solicitud al Archivo Nacional del Ecuador, el
dictamen de valoracion y el inventario de transferencia final.

2. Divulgacion del acervo historico

Corresponde al Archivo Nacional del Ecuador elaborar periédicamente los catalogos
de divulgacion, en los que se muestren, de forma segura, los documentos
correspondientes.

Anexo 4 k) Actividades del Subproceso de Solicitud para el registro al Padron Nacional de Archivos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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Anexo 5. Formato de cuadro general de clasificaciéon documental

cE_) IESS-DIRECCION PROVINCIAL AZUAY
1IESS
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE CODIGO DE DESC?EP :I'I? N DE c gﬁfg:;;’;gﬁs o g ;LG:ENN[T}; cngm
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVO DOCUMENTAL . -

* Listar los documentos utilizados para la conformacion del expediente
** Indicar codmo se realizara la creacion de la documentacion, si serd en soporte fisico o digital

Anexo 5 Formato de cuadro general de clasificacion

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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Anexo 6. Formato Guias de archivos

IESS DIRECCION PROVINCIAL AZUAY

)

.
=l

GUIA DE ARCHIVOS

IESS

UNIDAD PRODUCTORA:

Historia Institucional:

CATEGORIA DE ARCHIVO (GESTION O CENTRAL)

SECCION:
FECHAS VOLUMEM ¥ SOPORTE
CODIGO DE EXTREMAS HISTORIA
ARCHVO SERIE SUBSERIE ALCAMCE ¥ COMTENIDC ARCHIVISTICA
Ao Inicialfa;o CANTIDAD Exp= Fisicos o
final Exp= elect
SECCION:
FECHAS
. VOLUMEM ¥ SOPORTE
CODIGO DE HISTORIA
SERIE SUBSERIE EHHEMM ALCAMCE ¥ COMTENIDO —
ARCHWVO Ao lnicialfa;o Exps= Fisicos o ARCHIVISTICA
final CANTIDAD Exp= elect
Responsable: Ubicacidn fisica del Archivo:
Cargo:
Teléfono:

Correo electrdnico:

Anexo 6 Formato guias de archivos

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor




Anexo 7. Formato de Inventario

FORMATO DE INVENTARIO

[ml] FONDO:  IESS DIRECCION PROVINCIAL AZUAY
ﬁ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

IESS AREA GENERADORA:

NUMERO DE TRANSFERENCIA:
TIPO DE INVENTARIO DOCUMENTAL *

SECCION SECCION
SERIE SUBSECCION

CODIGO DE No. DE No. DE ALCANCE FECHAS EXTREMAS No.DE | pESTING | _VOLUMEN Y SOPORTE LOCALIZACION TOPOGRAFICA ESTADO DEL )

CONTENIDO O CONSERVACION
ARCHIVO CAJA | EXPEDIENTE FOIAS FINAL EXPEDIENTE
ASUNTO APERTURA |  CIERRE CANTIDAD | UNIDAD ZONA | ESTANTERIA | BANDEIA

* General de transferencia, primaria o secundaria, o baja documental

INVENTARIO ELABORADO POR

Firma del responsable de elaboracion
Nombre del responsable de elaboracion
Cargo del responsable de elaboracion

TRAMSFERENCIA ELABORADA POR

Firma del responsable de autorizacion
Nombre del responsable de autorizacion
Cargo del responsable de autorizacion

Anexo 7 Formato de inventario
Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor

TRANSFERENCIA RECIBIDA POR

Firma del responsable de recepcion
Nombre del responsable de recepcion
Cargo del responsable de recepcion
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Anexo 8. Formato de Ficha Técnica de Prevaloracion

FONDO: IESS Direccidn Provincial Azuay
ﬁ UNIDAD:

=)

IESS
FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Procesos, atribuciones y responsabilidades

Especificar los procesos, atribuciones o responsabilidades que dieron origen a la informacion que contienen los expedientes
dispuestos para baja o transferencia final, citando la norma o documento eqguivalente.

Cardcter del proceso, atribucion o responsabilidad

Indicar si el contenido de los expedientes se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracion interna.

Valor de los archivos

Indigque el destino final que se propone para los expedientes que se incluyen en el inventario y exponga por gué los archivos
deben conservarse de manera permanente o por qué deben darse de baja, dentro del contexto institucional. Sefiale y explique

si contienen o no, valor testimonial, informativo o evidencial.

Antecedentes

Proporcionar antecedentes sobre cualguier dictdmen previo que hubiere emitido el Archivo Intermedio en el caso de expedientes
con contenido semejante. Anote la fecha y nimero de documento con el que se validd la baja o el inventario de transferencia final.
Datos de los archivos

Proporcione el ndmero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los archivos, asi como datos adicionales
relacionados con su estado fisico.

Metodologia de valoracion

Indicar el método de valoracion secundaria gque se haya llevado a cabo. Si se aplica algdn tipo de muestreo, explique los criterios
institucionales empleados para la seleccidn.

Mota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracion.

Declaratoria de Prevaloracion: Elabore las conclusiones del proceso de valoracion haciendo un resumen de la ficha técnica de
prevaloracidn y su resultado.

Fecha:

Elaborado por: Aprobado por: Validado por:

Anexo 8 Formato Ficha Técnica de Prevaloraciéon

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
Elaborado: Autor
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Anexo 9. Formato de Tabla de Plazos de Conservacion

[ﬂ;:l\] IESS-DIRECCION PROVINCIAL AZUAY
y

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

HERES PECILE BRI & DISPOSICION FINAL | TECNICA DE SELECCION|  DIGITALIZACION

ARCHIVO
BASE LEGAL QUE Z Z
X DESCRIPCION DE LAS L z © =]
SECCION SERIES O |RESPALDAELPLAZODE| § o [
SERIES = S o =1 o
z = o CONSERVACION = g = g sI NO
=] 5 = rd ) = o g
z = & g 2 g 2 g
© 5 Z z S g g8

OBSERVACIONES

Anexo 9 Formato de Tabla de Plazos de Conservacion

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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Anexo 10. Formato de Préstamo Documental

Fecha del préstamo documental:

DATOS DEL SOLICITANTE

Mombre: F

MNumero de Identificacion ......
Area ala que pertenece:

Teléfono fijo:

IESS DIRECCION PROVINCIAL AZUAY
FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

dd/mm/faaaa

Teléfono celular:
Correo electrénico:

REFEREMNCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL
Codigo de archivo:
Mumero del expedente:
Mumero de fojas:

DEVOLUCION:

Fecha de la devolucidn acordada:
Fecha de la devolucion real:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Firma del Solcitante

Mombre del solicitante
Cargo del solicitante

Titulo de expediente:
Fecha del expediente
Ubicacion topografica:

Tiempo de prdrroga:

Firma del responsable del préstamo

Nombre del responsable del préstamo
Cargo del responsable del préstamo

Mumero de préstamo:

= L= o o
Cargo:

zonafestanteria/bandeja

Firma del responsable de la recepcidn
Mombre del responsable de la recepcidn
Cargo del responsable de la recepcidn

Anexo 10 Formato de Préstamo Documental

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor




Encabezado

Anexo 11. Formato de Inventario de documentos audiovisuales

Fondo  IESS DIRECCION PROVINCIAL AZUAY

Unidad

Seccién

Inventario de audiovisuales

Fecha

Identificacion

Serie

Cddigo de archivo

Numero de videocasete

Titulo del programa

Titulo del capitulo

Tiempo de grabacion

Fecha del evento

Fecha de la trasmision

Origen de la sefial

Contexto

Reportero

Camaroégrafo

Personaje
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Suceso, evento

Lugar

Informacién del elenco

Palabras clave

Numero de pases(control que se lleva cuando es material de proveedor)

Numero de bloques

Numero del total de la serie

Agencia de origen de grabacion

Contenido y estructura

Alcance y contenido

Palabras clave:

Valores primarios:

Administrativo....... Legal.....Fiscal/contable....

Valores secundarios:

Testimonial......... Informativo.....Evidencial......

Condiciones de acceso y uso

Condiciones de acceso

Tipo de material

Soporte actual
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Soporte original

Estado de conservacion

Condiciones de reproduccion

Formato

Software

Equipo de reproduccion necesario

Parametros

Resolucién digital

Suma de verificacidon

Firma digital

Ubicacién del archivo

Control de la descripcion

Nombre del archivista

Fecha de la descripcion

Normas o reglas para la descripcién

Notas

Notas

Anexo 11 Formato de Inventario de documentos audiovisuales

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Elaborado: Autor
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