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NOTA GENERAL:

En la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, cuando se haga referencia a la "Comision de
Gestion Documental y Archivo", se entendera que aquellas atribuciones y responsabilidades
corresponden a la "Secretaria General, o la Direccién de Gestion Documental y Archivo, o quien
haga sus veces. Dado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

No. 1043

Vinicio Alvarado Espinel
SECRETARIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Considerando:

Que, el articulo 18 de la Constitucidon de la Republica, en su numeral segundo, establece que es
derecho de todas las personas el acceso a la informacion generada en instituciones publicas o
privadas que manejen fondos publicos o realicen funciones publicas. Ademés del derecho de acceso
universal a las tecnologias de informacién y comunicacion:

Que, el articulo 227 de la carta magna, determina que: "La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluaciéon”;

Que, el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que
son parte el patrimonio cultural 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 histérico, artistico, arqueoldégico,
etnogréfico o paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnolégicas".

Que, el articulo 13 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva,
prescribe que: "La Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica es una entidad de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria,
financiera, econémica y administrativa, quien establecera las politicas, metodologias de gestion e
innovacion institucional y herramientas necesarias para el mejoramiento de la eficiencia, calidad y
transparencia de la gestién en las dependencias y organismos de la Funcion Ejecutiva, con quienes
coordinara las acciones que sean necesarias para la correcta ejecucion de dichos fines, y realizara el
control, seguimiento y evaluacioén de la gestién de los planes, programas, proyectos y procesos de
las entidades y organismos de la Funcién Ejecutiva que se encuentran en ejecucion, asi como, el
control, seguimiento y evaluacién de la calidad en la gestion de los mismos";

Que, el literal n) del articulo 15, del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién
Ejecutiva, establece que es atribucion del Secretario Nacional de la Administracion Puablica: "Expedir
acuerdos, resoluciones, 6rdenes y disposiciones conforme a la ley y el Estatuto del Régimen Juridico
y Administrativo de la Funcion Ejecutiva, dentro del ambito de su competencia “;



LEXISFINDER

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: "Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho publico
y demas entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun 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... ";

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que: "Constituye Patrimonio del
Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los
archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de personas
particulares, que sean calificadas como tal (...)";

Que, el Objetivo No. 5 del Plan Nacional para el Buen Vivir 2013-2017, sefiala la responsabilidad del
Estado de garantizar el acceso al patrimonio debe estar orientada hacia el fortalecimiento de redes
de investigacion, bibliotecas, archivos, museos y sitios patrimoniales a nivel nacional, y que éstos
deben operar a través de un subsistema de memoria y patrimonio por medio de instituciones
nacionales que garanticen su acceso y circulacion. El fin es garantizar la proteccién, conservacion,
salvaguarda y difusién de los patrimonios como un bien comun

Que, el articulo 5 del capitulo Il del Decreto Ejecutivo No. 985 de fecha 29 de diciembre de 2011
dispone: "Suprimase (sic.) el Sistema Nacional de Archivos como institucidn. El Archivo Nacional del
Ecuador y sus seccionales funcionaran como unidades de gestion desconcentrada del Ministerio de
Cultura y cumpliran las responsabilidades estatales establecidas en la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.";

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1346 de 31 de octubre de 2012, se transfiere las funciones del
Archivo Intermedio a la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, institucién que incorporara
en su estructura a la Direccion de Archivo de la Administracion Puablica para el cumplimiento de las
siguientes atribuciones: a) Establecer los procedimientos de la gestibn de archivos para las
entidades de la Administracion Publica Central e Institucional; b) Elaborar e implementar manuales,
procedimientos y normas técnicas para la gestion del archivo, manejo documental, racionalizacion de
la gestion documental, conservacion, custodia y mantenimiento de documentos; c) Dictar
recomendaciones para mejorar la administracion documental en las entidades de la Administracion
Publica Central e Institucional; d) Recibir, administrar y custodiar los documentos de archivo de la
Administracién Publica Central e Institucional, que tenga mas de quince afios contados desde la
fecha de expedicion 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; f) Elaborar propuestas y proyectos de digitalizaciéon de los archivos bajo su
custodia, asi como los de las entidades de la Administracion Publica Central e Institucional; y, g) Las
demas establecidas en leyes, reglamentos u otras normas del ordenamiento juridico;

Que, a través de Decreto Ejecutivo No. 1384 de 13 de diciembre de 2012, se establece como politica
publica el desarrollo de la interoperabilidad gubernamental como un esfuerzo mancomunado y
permanente de todas las entidades de la Administracion Central para compartir e intercambiar, entre
ellas, por medio de las tecnologias de la informacion y comunicacién, datos e informacién
electrénicos, necesarios en la prestacion de los tramites y servicios ciudadanos que presten las
entidades, asi como en la gestion interna e interinstitucional;

Que, en Acuerdo Ministerial No. 718 de 27 de julio de 2011, la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, expide el Instructivo para Normar el Uso del Sistema de Gestion Documental
Quipux para las Entidades de la Administracién Publica Central,

Que, es necesario establecer como politica publica en la Administracion Publica Central, Institucional
y dependientes de la Funcién Ejecutiva, la gestibn documental y archivo, con vision estratégica como
el punto de partida que permita promover la defensa y proteccién de los derechos fundamentales
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como el de acceso a la informacion publica, y permita mejorar la eficiencia, eficacia de los servicios
gue prestan asi como fortalecer la transparencia y rendicién de cuentas a la ciudadania.

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el literal n) del articulo 15 del Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

Acuerda:
Expedir la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Art. 1.- Objeto.- El objeto del presente Acuerdo es difundir la Norma Técnica de Gestién Documental
y Archivo con su metodologia, documentos que se adjuntan como anexo al presente Acuerdo
Ministerial, y por lo tanto forma parte integral del mismo.

Art. 2.- Ambito de aplicacion. Esta Norma Técnica es de aplicacion obligatoria para todas las
entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y dependientes dé la Funcion Ejecutiva.

Art. 3.- La Direcciobn Nacional de Archivo de la Administracién Publica, serd la dependencia
encargada de efectuar la coordinacion, articulacién interinstitucional, asi como, la generacion de
programas y proyectos que sean necesarios para la implementacion de la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo.

Nota: Articulo sustituido por articulo 1 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 2009, publicado en Registro Oficial 1010 de 23 de Mayo del 2017 .

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Secretaria Nacional de la Administracion Publica, a través de la Direccion Nacional
de Archivo de la Administracién Publica, asistira los requerimientos y consultas técnicas efectuadas
por personas haturales, entidades de la Administraciéon Publica Central, Institucional y que
dependiente de la Funcién Ejecutiva.

SEGUNDA.- La Secretaria Nacional de la Administracién Publica, a través de la Direccién Nacional
de Archivo de la Administracion Pudblica, a fin de contribuir a una mejor gestion documental y de
archivo de la administracion publica en general, brindar4 cuando asi se lo requiera, apoyo a las
instituciones de las otras funciones del Estado, Gobiernos Autbnomos Descentralizados, Notarias,
Registros de la Propiedad y Mercantiles; asi como aquellas instituciones obligadas a cumplir con la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en materia del presente Acuerdo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Todas las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen
de la Funcién Ejecutiva deberan, en el plazo de ciento veinte (120) dias, contados a partir de la
publicacion del presente Acuerdo Ministerial, deberan publicar sus herramientas metodoldgicas
consistentes en el Cuadro General de Clasificacibon Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental y los remitiran a la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, para
su validacién y registro.

SEGUNDA.-

Nota: Disposicion derogada por articulo 2 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 2009, publicado en Registro Oficial 1010 de 23 de Mayo del 2017 .

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial derogara cualquier norma de igual o menor jerarquia, que se
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contradigan u opongan al presente instrumento.
La presente Norma Técnica entrara en vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

De su ejecucién encarguese a la Secretaria Nacional de la Administracién Puablica, a través de la
Direccién Nacional de Archivo de la Administracién Publica, y a todas las dependencias de la
Administracion Puablica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva.

Dado y aprobado en, Quito D.M, a los 02 de febrero de 2015.
Comuniquese y publiquese.
f.) Dr. Vinicio Alvarado Espinel, Secretario Nacional de la Administracion Publica.

Es fiel copia del original- LO CERTIFICO.- Quito, 02 de febrero del 2015.- f.) Abg. Sofia Ruiz G.,
Coordinadora General de Asesoria Juridica (E), Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

SECRETARIA NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO

NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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CAPITULO |
DE LOS ALCANCES Y PRINCIPIOS GENERALES DE LA NORMA TECNICA

De los alcances

Art. 1.- Objeto.- El objeto de la presente norma técnica es normar la gestion documental y archivo
para cada una de las fases del ciclo vital del documento asi como la preservacién del patrimonio
documental de la Nacidn con base en las buenas practicas internacionales, a fin de asegurar en el
corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, Habilidad, integridad
y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una gestion publica eficiente, eficaz y
transparente.

Art. 2.- Definiciones y Abreviaturas.- A efectos de comprension de los conceptos abordados en la
presente Norma Técnica se entendera por:

I. APCID: Entidades de la Administracion Publica, Central Institucional y dependientes de la Funcién
Ejecutiva.

II. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las unidades productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

lll. Archivo Central: Son aquellas unidades de archivo que dependen de la Direccion de Gestion
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Documental y Archivo o quién haga sus veces, que custodian y administran la documentacion
procedente de las distintas unidades productoras, una vez que esta documentacién ha finalizado su
gestion administrativa, pero que conserva todavia validez legal y puede ser requerida tanto por
personas naturales como juridicas a efectos de verificacién, acciones de habeas data o en el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica contenida en estos documentos.

IV. Archivo Intermedio: Es el que concentra la documentacion que conforme a la Tabla 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 administracion 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.

V. Archivo Historico: 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.

VI. ANE: Archivo Nacional del Ecuador

VII Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde su
produccion o recepcion en una dependencia, hasta la determinacion de su destino final, que puede
ser baja documental o conservacion permanente en el Archivo Nacional del Ecuador o en el Archivo
Historico 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.

VIIl. Dependencia: Todos los organismos, instituciones y entidades de la Administracién Publica,
Central Institucional y dependientes de la Funcién Ejecutiva.

IX. Desmaterializacion: Es el proceso de transformaciéon de documentos fisicos a formato electrénico
caracterizandose porque cuentan con plena validez juridica por medio de certificacion electrénica.

X. Direccion: Se refiere a la Direccion de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia o
guien haga sus veces.

Xl. Gestion Documental y Archivo: Son los procesos integrales relacionados con la gestion
documental y archivo en las dependencias, cualquiera que sea su soporte; para garantizar su
integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.

XIl. 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 corrié 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.

Xlll. Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de
objetivos que rigen una investigacion cientifica, una exposicion doctrinal o tareas que requieran
habilidades, conocimientos o cuidados especificos.

XIV. Norma Técnica: Se refiere a la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo emitida por la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

XV. Plan Institucional: Es el Plan Anual de Desarrollo de Gestion Documental y Archivo elaborado en
el contexto del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.
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XVI. Plan Anual Nacional: Plan Anual de Desarrollo de Gestion Documental y Archivo elaborado en
el contexto de las entidades de la Administracion Publica Central e Institucional.

XVII. Procedimiento de Archivo: Es el conjunto de acciones u operaciones a realizarse como:
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original asi como el ciclo vital y la normatividad archivistica.

XVIII. SNAP: Secretaria Nacional de la Administracion Puablica.
XIX. Sistema Institucional: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.
XX. Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo.

XXI. Sujetos Obligados: Las personas naturales o juridicas sobre las cuales recae el cumplimiento
obligatorio de la presente Norma Técnica.

XXIl. Cuadro: Cuadro General de Clasificacion Documental
XXIIl. Tabla: Tabla de Plazos de Conservacion Documental

XXIV. Oficina Productora: Nombre de la Unidad Administrativa o Académica que produce y conserva
la documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

Para otros conceptos relacionados con esta Norma Técnica se debera consultar en el glosario que
emita la SNAP.

Esta Norma Técnica es parte de una estructura normativa que contendra metodologia, instructivos y
herramientas.

Art. 3.- Ente rector.- Dentro de la Funcién Ejecutiva del Estado Ecuatoriano, en la Secretaria
Nacional de Administracién Publica, se dispone la existencia de la Direccion Nacional de Archivo de
la Administracion Publica como la dependencia responsable de establecer la rectoria de la gestion
documental y archivo de las entidades de la APCID.

De acuerdo a las atribuciones que le confiere el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcion Ejecutiva y el Decreto Ejecutivo No. 1346 de 31 de octubre de 2012, la Direccion Nacional
de Archivo de la SNAP, tendré las siguientes atribuciones y responsabilidades:

I.Elaborar el Plan Anual Nacional para las, entidades de la APCID

II.Establecer los procedimientos de la gestidon de archivos para los sujetos obligados al cumplimiento
de esta Norma Técnica;

lll. Elaborar e implementar manuales y normas técnicas para la gestibn documental y archivo,
manejo documental, racionalizacion de la gestibn documental, conservacion, custodia Yy
mantenimiento de documentos;

IV. Disefar y proponer proyectos de gestion documental y archivos que permitan iniunar al gobierno
de la informacion en la Administracion Puablica.

V. Coordinar y dirigir proyectos relacionados con la gestion documental y archivo, que a su vez estén
orientados a la mejora y modernizacién de la Administraciéon Publica;

VI. Emitir recomendaciones para mejorar la administracién documental.

VII. Presentar y validar propuestas y proyectos de digitalizacion y desmaterializacion electronica;

VIII. Validar el cumplimiento de directrices en la elaboracion de herramientas metodoldgicas;

IX. Validar el cumplimiento de las directrices emitidas en la Tabla de cada dependencia en relacién a
la baja documental y emitir el dictamen final,

X. Dar claridad cuando exista duda respecto a la interpretacion de las disposiciones de la presente
Norma;
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XI. Conferir copias certificadas del fondo documental bajo su custodia, observando las normas
legales y técnicas;

XIl. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad competente, vy,
XIll. Las demés establecidas en leyes, reglamentos u otras normas del ordenamiento juridico.

XIV. De los Principios Generales.

Art. 4.- El Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo.- Es el conjunto de dependencias y
procesos de gestiébn documental y archivo articulados entre si y que tienen como finalidad coordinar
las estrategias necesarias para la correcta operacion de los procesos y procedimientos a nivel
nacional, asi como la preservacion del patrimonio documental histérico de la Nacion.

Art. 5.- Del ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccién o recepcién en una Dependencia, hasta la determinacién de su
destino final, que puede ser baja documental o conservacion permanente 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 Gestibn o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y
Archivo Historico.

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 6.
Art. 6.- De la politica institucional en materia de gestion documental y archivo.-

I. Las dependencias emitiran la politica institucional en materia de gestién documental y archivo, la
que sera aprobada por la maxima autoridad institucional y deberd estar alineada con las
disposiciones de la presente Norma Técnica y la Metodologia que para el efecto emita la SNAP. En
ella se establecera y difundird el compromiso de organizar, gestionar, conservar y resguardar los
documentos de archivo que se generen o reciban, aplicando la metodologia de gestion documental y
archivo que asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Il. Todos los servidores publicos de los sujetos obligados velaran por la integridad y adecuada
conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la dependencia en cualquier
soporte y época, apegandose a los principios generales establecidos en la Declaracion Universal
sobre los Archivos y el Cdédigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de
Archivos de la UNESCO.

lll. El archivo debera ser condensado en la unidad por el servidor responsable; por consiguiente, se
prohibe expresamente la constitucién paralela de expedientes para uso personal.

Art. 7.- De los documentos de archivo sujetos al procedimiento archivistico.- Todos los documentos
de archivo, cualquiera que sea su soporte, y que hayan sido creados o recibidos en cualquier época,
como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de los sujetos obligados:

I. Forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como del Sistema Nacional, por lo
gue estan sujetos al procedimiento archivistico establecido en la presente Norma Técnica.

Il. Se organizaran y gestionardn de acuerdo al ciclo vital del documento, representado por los
Archivos de Gestion o Activd, el Archivo Central, el Archivo Intermedio y, a partir de los criterios de
disposicion, el Archivo Historico o la baja documental controlada.

lll. Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transferiran, valoraran y cumpliran su
destino final, el que puede ser baja documental o transferencia final al Archivo Nacional del Ecuador
para la preservacion del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con la metodologia
establecida en la presente Norma Técnica.

Art. 8.- Del patrimonio documental de la Nacion.- El patrimonio documental de la Nacion se conforma
por aquella documentacién histoérica que custodia el Archivo Nacional del Ecuador, los manuscritos
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antiguos e incunables, mapas, ediciones raras de libros, los objetos y documentos que pertenecieron
o se relacionan con los precursores y proceres de la independencia nacional, o de los personajes de
singular relevancia para la historia ecuatoriana, en posesion de personas particulares o juridicas, y
todos aquellos documentos de archivo que sirvan de fuente para estudios histéricos, econdmicos,
sociales, juridicos y de cualquier indole, que por su naturaleza no sean facilmente sustituib.les y que
den cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les asigna
la condicion de bienes culturales y les da pertenencia a la memoria colectiva del pais. Por ello, las
instituciones del Estado vigilaran, en sus respectivos ambitos de competencia, el cumplimiento de las
disposiciones de la presente Norma Técnica y de aquellas que sean aplicables para la debida
organizacion y preservacion del patrimonio documental de la Nacion.

Art. 9.- De la procuraciébn de recursos.- Las dependencias, promoveran que los procesos Yy
procedimientos sean homogéneos a efectos que la informacion contenida en los documentos de
archivo sea accesible y de facil consulta, que coadyuven al ahorro, optimizacion de recursos y
permitan eficiencia, eficacia, efectividad, agilidad, transparencia, participacion en la gestién publica y
solidaridad social.

Las dependencias, de acuerdo a su capacidad presupuestal, contaran con el talento humano
suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestion documental y archivo con los
espacios fisicos, mobiliario, y los recursos técnicos y tecnol6gicos necesarios.

La SNAP, emitira de referencia la metodologia para la infraestructura de un repositorio documental.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 10.- Descripcion, integracion y funcionamiento del Sistema Institucional.- Es el conjunto de
procesos y procedimientos que interactian desde que se producen los documentos hasta su destino
final, y tiene como objetivo asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte y época de produccién o recepcién, mediante
los métodos y procedimientos definidos en la presente Norma Técnica, asi como en los instructivos
gue emita la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica.

Cada dependencia contara con un Sistema Institucional que estar4 compuesto por:

1. Los Archivos de Gestion o Activo;

Il. La Direccién de Gestién Documental y Archivo o la que haga sus veces;
lll. El Archivo Central; y,

IV. Las autoridades y el talento humano calificado suficiente.

Art. 11.- Responsabilidades de las unidades productoras.- Para cumplir con las responsabilidades
gue les corresponden en materia de gestion documental y archivo, las unidades productoras
deberan:

1. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestién o Activo.

Il. 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.

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

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

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

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

Art. 12.- Del archivo de gestion o activo.-En cada unidad administrativa de las dependencias existira
un Archivo de Gestion o Activo, en el que se dard tramite a los asuntos y se generaran los
expedientes de uso cotidiano que se transferirdn al Archivo Central una vez concluido el plazo de
conservacion establecido en la Tabla.

Los responsables de los Archivos de Gestidn o Activo tendran a su cargo las siguientes actividades:

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

II. Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida en la presente Norma
Técnica;

[ll. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion o Activo;

IV. Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su agil localizacion;

V. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revisién periddica de las
condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por esta Norma Técnica;

VI. Participar en la elaboracion del Cuadro, la Tabla y la Guia de Archivos;

VIl 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;

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:

IX. 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;

X. Participar en los procesos de valoracién secundaria de los expedientes que cumplan su plazo de
conservacion en el Archivo Central;

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 Gestion o Activo;

XIl. Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica, mientras conserve tal caracter;

XIll. Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion documental y archivo e informarlo a
las instancias correspondientes; vy,

XIV. Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento de los programas en materia de
gestion documental y archivo de su unidad.

Art. 13.- De la Direccion de Gestion Documental y Archivo.- En cada dependencia la Direccion sera
la encargada de llevar a cabo los procesos y procedimientos que tiene a su cargo el Sistema
Institucional y tendré las siguientes atribuciones:

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

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

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

IV. Administrar y Coordinar el Archivo Central.

V. Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos, procesos y procedimientos para el ingreso,
registro, produccién, circulacién, clasificacion, descripcién, concentracién, uso, custodia,
conservacion, preservacion, asi como las transferencias documentales y destino final de los
documentos de archivo -incluido el expurgo o depuraciéon- que produce o recibe cada unidad
administrativa de la dependencia en el ejercicio de sus funciones o atribuciones.

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

VII. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental,

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

IX. Cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP.
X. Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su caso los expedientes en el Archivo
Central.

XI. Capacitar y asesorar a los gestores en las actividades de clasificacién y resguardo de las
diferentes unidades administrativas de la dependencia.

XIl. Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes que
contienen informacién reservada y/o confidencial.

XIll. Coordinar la elaboracion de los inventarios documentales institucionales conforme a lo
establecido en la presente Norma Técnica.

XIV. Coordinar la elaboracién y actualizacion de la Guia de Archivos de la dependencia.

XV. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestién o Activo al Archivo
Central.

XVI. Autorizar las transferencias secundarias del Archivo Central al Archivo Intermedio de la SNAP.
XVII. Llevar a cabo al menos una vez al afo transferencias secundarias al Archivo Intermedio
basadas en los procesos de valoracién documental y en los plazos de conservacion establecidos en
la Tabla.

XVIII. Coordinar acciones con la unidad de Tecnologias de la Informacién para administrar el
Sistema Informético Integral de Gestiébn Documental y Archivo y capacitar a los usuarios en su uso.
XIX. Coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documentales custodiados por el archivo
central.

XX. Coordinar acciones con la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP acatando las disposiciones
de ésta.

Nota: Acapite VII sustituido por articulo 16 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Art. 14.- Del Archivo Central.- Cada dependencia contard con un Archivo Central en el que se
concentraran y custodiaran los expedientes que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo
de Gestién o Activo, de acuerdo con la Tabla, que aun conservan valor legal o contable y que
permaneceran en él hasta que se determine y ejecute su destino final.

El Responsable del Archivo Central ejecutard las siguientes actividades;

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

Il. 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;

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

IV. Recibir las transferencias primarias que realicen las unidades al concluir los tiempos establecidos
en la Tabla;

V. Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su plazo de
conservacion, conforme a la Tabla;

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

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;

VIII. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los 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;

IX. Presentar para su estudio y aprobacion a la Secretaria General, o la Direccién de Gestion
Documental y Archivo, o quien haga sus veces, la ficha técnica de prevaloracion y los inventarios de
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transferencia secundaria.

X. 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 Secretaria General, o la Direccién de Gestibn Documental y Archivo, o
guien haga sus veces;

Xl. Eliminar los expedientes, cuya baja haya sido aprobada por la Secretaria General, o la Direccién
de Gestion Documental y Archivo, o quien haga sus veces, validada y registrada por la Direccién
Nacional de Archivo de la SNAP;

XIl. Evitar la acumulacion excesiva de documentacién realizando de manera oportuna los procesos
de valoracion, transferencia y baja documental;

XIll. 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;

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;

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

XVI. Las demés que le sefalen la Ley y reglamentos aplicables.

Nota: Apéndices IX, X y Xl reformados por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Art. 15.- La Secretaria General, o la Direccion de Gestibn Documental y Archivo, o quien haga sus
veces, en cada entidad de la Administracion Publica Central, Institucional y que depende de la
Funcion Ejecutiva, sera la responsable de analizar y aprobar el Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, asi como, los inventarios de baja
documental y transferencia institucional.

Nota: Articulo sustituido por articulo 17 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Art. 16.- Del Archivo Intermedio.- El Archivo Intermedio dependiente de la Direccién Nacional de
Archivo de la SNAP, concentrard la documentacion que conforme a la Tabla haya cumplido su plazo
de conservacioén en el Archivo Central de las dependencias, y tendra la finalidad de llevar a cabo una
accion eficaz de administracion documental a nivel nacional, para salvaguardar la documentacion
gue por su importancia histérica, econémica, cientifica, cultural y social constituyen el Patrimonio
Documental de la Nacion.

El Archivo Intermedio ejecutard las siguientes actividades principales:

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

Il. Procesar y evaluar dicha documentacion, de conformidad con las disposiciones de esta Norma
Técnica;

Ill. Analizar las fichas técnicas de prevaloracion y validar en definitiva los dictamenes de baja
documental emitidos por la Secretaria General, o la Direccién de Gestion Documental y Archivo, o
guien haga sus veces;

IV. Analizar las fichas técnicas de prevaloraciéon y emitir el dictamen de aceptacion de las
transferencias secundarias;

V. Elaborar los inventarios de transferencia final y remitir al Archivo Nacional del Ecuador la
documentacion calificada como permanente:

VI. Controlar el préstamo y la devolucion de los documentos de este archivo, préstamo que se
efectuara solamente a los archivos de origen de tal documentacion;

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
Informacion Publica;
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VIIl. Promover acciones para la transferencia del conocimiento que estimulen la integracion y
participacién ciudadana; vy,

IX. Presentar propuestas y coordinar proyectos de digitalizacién de los fondos documentales bajo su
custodia, que por su naturaleza, importancia o estado fisico lo requieran para su conservacion y facil
acceso.

Nota: Apéndice Il reformado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Art. 17.- Del Archivo Nacional del Ecuador.- El Archivo Nacional organizara, preservara, custodiara y
difundira los expedientes historicos que le sean transferidos por el Archivo Intermedio, los que de
acuerdo con la presente Norma Técnica sean considerados Patrimonio Documental de la Nacion y
aguellos que por su relevancia para la investigacién historica, cientifica y social del Ecuador
incorpore a su acervo documental,

El Archivo Nacional ejecutard las siguientes actividades principales:

I. Elaborar el Plan Anual Institucional, en el &mbito de sus atribuciones.

II. Con sujecidn a la legislacién en la materia, recibir las transferencias finales del Archivo. Intermedio
o de las diferentes dependencias de la Administracion Puablica con la autorizacién de la Direccién
Nacional de Archivo de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica y clasificar, organizar,
describir, conservar, restaurar y difundir la documentacién con valor histérico o permanente.

lll. Organizar los expedientes recibidos y catalogar la documentacién de acuerdo a temas de interés.
IV. 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 estara abierta al publico en general.

2. Por ningun motivo se facilitardn 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.

V. Coordinar actividades encaminadas a la divulgacién de la riqueza del acervo documental bajo su
custodia, mediante la elaboracion de catalogos de divulgacion, la promocion de exposiciones, la
prestacion del servicio de asesorias a usuarios, entre otras.

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

VII Llevar a cabo proyectos de digitalizacion de la documentacion de archivo bajo su custodia, con el
fin de conservarla y facilitar su consulta.

VIIl. Realizar los procesos técnicos relativos a la identificacién, clasificacion, ordenaciéon y
descripcién con base en lo establecido por esta Norma Técnica y los estandares internacionales.

IX. Documentar los trabajos relacionados con los acervos que custodia y establecer las acciones
necesarias para el funcionamiento del mismo.

X. Realizar el diagnéstico de los acervos susceptibles de incorporacion, contemplando si la
documentacion tiene relacion 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 relacién con la importancia del contenido de la
documentacion. Se elaborard un inventario simple de la donacion que se esté solicitando se
incorpore al acervo documental de la Institucion o de la Nacion.

XI. Los expedientes deberan someterse a un proceso de limpieza o de fumigacion a fin de controlar
los posibles agentes biol6gicos nocivos, permaneciendo en cuarentena hasta que se inicien sus
procesos técnicos y sean incorporados al acervo histérico.
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CAPITULO 1l
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 18.- De los procesos que debera realizar el Sistema Institucional.-

El Sistema Institucional operara de manera articulada e integral llevando a cabo los siguientes
procesos:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestién documental;
. Identificacién de documentos de archivo;

[ll. Integracion y ordenacion de expedientes;

IV. Clasificacién archivistica por procesos;

V. Descripcion documental:

VI. Valoracion documental;

VII. Transferencias documentales;

VIII. Preservacion de archivos; y,

IX. Control de la gestiobn documental y archivo

La SNAP emitira la metodologia para la aplicacion de cada uno de los procesos que se ejecutaran en
el Sistema Institucional.

Art. 19.- De los instrumentos de consulta y control de la gestién documental y archivo.- Para operar
los procesos del Sistema Institucional, cada dependencia contara con los siguientes instrumentos:

I. El Cuadro;
Il. La Tabla;
Ill. Los inventarios documentales:

a. General por expediente
b. De transferencia
c. De baja documental

IV. La Guia de Archivos

Estos son los instrumentos béasicos para la gestion, organizacion, clasificacion, conservacion y
consulta de los diferentes tipos de archivo, por lo que serdn de uso obligatorio para todos los
servidores publicos participantes en el Sistema Nacional y en los Sistemas Institucionales
correspondientes.

Los instrumentos dictaminados y aprobados se remitiran para su conocimiento, validacion y registro
a la Direccién Nacional de Archivo de la Administracion Publica.

Art. 20.- Del registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestién documental.-

Seré el canal para la recepcion y el despacho de los documentos oficiales que se dirijan a la
dependencia o se envien hacia el exterior, cualquiera que sea su destino, garantizando seguridad,
eficiencia y eficacia en el envio.

Se llevard a cabo a través del Sistema Informético Integral de Gestiébn Documental y Archivo, que
determine la SNAP de conformidad con lo establecido en la Metodologia contenida en esta Norma
Técnica. En dicho sistema se gestionara la documentacion digital y/o impresa al interior de una
entidad, entre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones.

Art. 21.- De la identificacion de documentos de archivo.- Los documentos de archivo, con
independencia de su soporte fisico o tipologia documental, estan sujetos al proceso archivistico
completo: expedientacion, clasificacion, inventario, preservacion, transferencias y disposicion final.
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Los documentos no considerados de archivo, como son los de comprobacion administrativa
inmediata, que de manera enunciativa mas no limitativa pueden ser: vales de fotocopias, solicitud de
permisos de salida, registro de visitantes, invitaciones a eventos, entre otros, y los documentos de
apoyo informativo, tales como manuales de uso, directorios telefénicos, impresiones de Internet,
libros y revistas que no forman parte del asunto, entre otros. No estan sujetos al proceso archivistico,
por lo que pueden darse de baja de manera inmediata al término de su utilidad, de conformidad con
la normatividad y politicas institucionales en la materia.

Art. 22.- De la integracion y ordenacion de expedientes.- Las unidades productoras abriran un
expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus responsabilidades normadas, en
el que se integraran y ordenaran los documentos de archivo vinculados al inicio, desarrollo y
conclusion del tramite que corresponda.

Siguiendo los procedimientos establecidos en la Metodologia, cada expediente generado por las
unidades productoras debera:

|. Clasificarse conforme al Cuadro;

Il. Identificarse con caratula y pestafia;

lll. Registrarse en el inventario general por expediente;

IV. Estar sujeto a expurgo y limpieza a la conclusion del asunto o tramite;
V. Foliarse;

VI. Transferirse al cumplir su plazo de conservacion conforme a la Tabla;
VIl Valorarse y;

VIII. Cumplir su disposicion final.

Art. 23.- De la clasificacion archivistica por procesos.- El Cuadro es el instrumento basico para la
gestion documental y archivo. Cada dependencia expedira, a través de la Secretaria General, o la
Direccién de Gestion Documental y Archivo, o quien haga sus veces, el Cuadro que usaran todas las
unidades para clasificar los expedientes que generan.

El Cuadro se elaborara conforme a lo establecido en la Metodologia, y ser& la Direccion de Gestidn
Documental y Archivo de cada dependencia la que coordine su elaboracién, con la participacion del
Archivo Central y cada Archivo de Gestion o Activo.

La propuesta de Cuadro que presente la Direccion sera analizada y, en su caso, aprobada por la
Secretaria General, o la Direccién de Gestibn Documental y Archivo, 0 quien haga sus veces, en
sesion plenaria que al efecto se lleve a cabo.

El Cuadro se actualizard conforme cambien o evolucionen las disposiciones relativas a los procesos
institucionales, bajo el mismo procedimiento establecido para su elaboracion.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo orientara y supervisara el uso cotidiano del Cuadro
por parte de los responsables de Archivo en las unidades.

Nota: Articulo reformado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Art. 24.- De la descripcion documental.- La descripcién 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.

Como resultado de la descripcién documental, las dependencias generaran la respectiva guia de
archivos y los inventarios documentales.
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a) Guia de Archivos:

La Guia de Archivos es el instrumento de consulta que proporciona informacién general sobre el
contenido del fondo documental de la dependencia, mediante la descripciébn de sus secciones y
series, a fin de orientar y auxiliar en la busqueda de informacién. La Guia se estructurard con
informacién de los Archivos de Gestidén o Activos y del Archivo Central. El Archivo Intermedio vy el
Archivo Histérico, elaboraran su propia Guia. Los tres tipos de Guia de Archivos se publicaran en el
portal web de cada dependencia y en el de la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP. La Guia de
Archivos se elaborara con los campos descriptivos que se establecen en la Metodologia.

b) Inventarios Documentales:

Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la gestion y la consulta de los
expedientes que obran en cada uno de los archivos de las dependencias, en ellos se describiran los
datos generales de los expedientes en el contexto del Cuadro.

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

En la Metodologia se establecen los campos descriptivos que contendran dichos inventarios.

Todos los Archivos de Gestion o Activos deberan elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario general de expedientes
semiactivos global de la dependencia.

Art. 25.- De la valoracion documental.- Es una actividad intelectual que se basa en el conocimiento
profundo de la dependencia, sus facultades; atribuciones, funciones y procedimientos de creacion de
documentos, asi como de los procesos de toma de decisiones respecto a los aspectos criticos,
cruciales o relevantes de la actuacion institucional. Por ello las decisiones que resulten respecto al
destino final de la documentacion deberan apoyarse y documentarse con el andlisis cuidadoso de la
normatividad aplicable a la institucién y de toda informacién referida a la misma.

La valoraciéon documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla y se ratifica
o modifica al generar los inventarios de transferencia secundaria o de baja documental. Los criterios
para realizar la valoracion documental se establecen en la Metodologia que acompafia a la presente
Norma Técnica.

Como resultado de la valoracionmientoental se elabora la Tabla, en la que se registran los valores
documentales, los plazos de conservacion, las condiciones de acceso (clasificacion de reserva o
confidencialidad), el destino final y la técnica de seleccion documental para cada una de las series
documentales del Cuadro.

Los plazos de conservacion que se establezcan en la Tabla contaran a partir de la conclusion o
cierre del asunto de los expedientes, y en su caso de la fecha en que sean desclasificados los
expedientes que hubieren sido reservados conforme a lo establecido en la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Todas las entidades de la APCID, estan obligadas a incorporar la Tabla como herramienta técnica
para la gestion, conservacion, transferencias primaria, secundaria y final, asi como para la
disposicién final de los expedientes.

Ademas del procedimiento general establecido en la Metodologia, las dependencias podran
establecer los criterios especificos para la seleccion por muestreo de los expedientes que se



LEXISFINDER

consideren con valor permanente, de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada Instituciéon y
a la tipologia documental que emana de sus funciones. Los criterios especificos que sean aprobados
por la dependencia, deberan remitirse para su conocimiento a la Direccion Nacional de Archivo de la
SNAP, y difundirse entre los archivos de Gestion o Activos, Central, Intermedio e Historico.

Art. 26.- De las transferencias documentales.- Todos los documentos de archivo, integrados en
expedientes, deberan cumplir su ciclo vital mediante las transferencias, primaria, secundaria y final,
€n su caso, o la baja documental, de conformidad con las condiciones establecidas en la Tabla.

El ciclo de vida de los expedientes se gestionara mediante las transferencias documentales de los
mismos que cumplan su plazo 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).

Toda transferencia documental debera realizarse mediante el inventario correspondiente y de
conformidad con el procedimiento que se establece en la Metodologia.

En lo relativo a otros soportes documentales se atendera a lo establecido en las guias y directrices
elaboradas por la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP.

El destino final de los expedientes podra ser: transferencia final al Archivo Nacional o baja
documental.

La baja documental consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
historicos.

Las bajas documentales seran aprobadas por la Secretaria General, o la Direccién de Gestion
Documental y Archivo, o quien haga sus veces y operadas por la Direccion a través del Archivo
Central, llevando a cabo una eliminacién legal, segura, apropiada e irreversible, y cuidar en todo
momento la confidencialidad de los datos. El procedimiento se detalla en la Metodologia de esta
Norma Técnica.

Nota: Inciso ultimo reformado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Art. 27.- De la preservacion de los archivos.- Las dependencias deberan contar con la infraestructura
fisica adecuada para la preservacion de los documentos de archivo conforme a lo que establezcan
los estandares internacionales y las politicas que emita la SNAP.

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

a) Plan de prevencion de riesgos
b) Programa regular de inspeccién y mantenimiento
c¢) Plan de contingencia

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

Art. 28.- De control de la gestidon documental y archivo.- La SNAP llevara a cabo el seguimiento y
control de la gestion documental y archivo de cada dependencia, con la finalidad de verificar que las
unidades cumplan con las disposiciones de la presente Norma Técnica.
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En caso de que alguna unidad desaparezca, se extinga o cambie de adscripcion, ios archivos
correspondientes se transferiran integros mediante oficio e inventario al Archivo Central de la
dependencia.

Los servidores publicos de la dependencia obligados a elaborar acta de entrega - recepcion al
separarse de su empleo, cargo o comision, deberdn entregar a quienes los sustituyan los archivos
gue se encuentren bajo su resguardo, debidamente inventariados y registrados en el Sistema
Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo.

Como parte del procedimiento de desvinculacion de los servidores publicos, la Unidad de Talento
Humano de la dependencia, debera solicitar al Archivo Central el Certificado de NO Adeudo de
Expedientes, siendo este certificado una condicionante para finiquitar la desvinculacion.

CAPITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Art. 29.- Caracteristicas.- Los documentos electronicos de archivo forman parte del Sistema
Institucional y del Sistema Nacional. Su identificacibn como documentos de archivo se basa en la
misma metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos. Es decir, emanan del
ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son organicos, seriados, Unicos y
estables. Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos electrénicos de archivo tienen estructura,
contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Art. 30.- Gestidn.- La organizacion y gestion de los documentos electrénicos de archivo se llevara a
cabo de conformidad con los procedimientos establecidos en la presente Norma Técnica para los
documentos de archivo en otros soportes.

Los tiempos de conservacién en los Archivos de Gestion o Activo, Central e Intermedio se contaran a
partir del momento en que los documentos sean registrados como asunto concluido en el Sistema
Informéatico Integral de Gestion Documental y Archivo y su destino final se determinara mediante la
valoracion documental de conformidad con lo establecido en la presente Norma Técnica y en la
Tabla.

Al suspender la operacion de un sistema informatico, se verificara que los documentos electronicos
de archivo que contenga, asi como su informacién, se hayan transferido al Sistema Informatico
Integral de Gestibn Documental y Archivo que al efecto implemente la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, se debera programar su transferencia a dicho sistema, de acuerdo a un plan
coordinado con la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Art. 31.- Sistema Informatico Integral de Gestién Documental y Archivo.- Las dependencias deberan
contar con el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo que desarrolle la SNAP
para administrar de manera integral los procesos de creacién, clasificacion, gestién, conservacion,
consulta y disposicion final de los documentos de archivo que conforman el Sistema Institucional.

El sistema que implemente la SNAP tendré las siguientes caracteristicas:

|. Estara basado en estandares abiertos que faciliten la migracion y, actualizacion continua.

Il. Estard vinculado electronicamente con el sistema informético que se use para el registro de la
correspondencia de entrada y salida y el control de gestion documental, a fin de simplificar los
procesos de registro, evitar duplicidades y controlar la gestion de los documentos de archivo desde
su creacioén y hasta su destino final.

lll. Contara con las funcionalidades necesarias para garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad a largo plazo de los documentos de archivo.

IV. Incluird procedimientos digitales para efectuar la trazabilidad y la auditoria del contenido de los
documentos electrénicos de archivo.
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V. Seré flexible para adaptarse a las necesidades especificas de las dependencias.

Los sistemas informaticos creados por o para la dependencia deberan considerar su vinculacion con
el Sistema Informatico Integral de Gestibn Documental y Archivo, a fin de que los documentos
electrénicos dé archivo que generen, inicien su registro archivistico desde el sistema de su creacién
y sean enviados de manera automatica al Sistema Informético Integral de Gestion Documental y
Archivo, en donde se iniciara formalmente su proceso archivistico dentro del ciclo vital del
documento.

Art. 32.- Conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo.- Cada dependencia
elaborard un plan de accién coordinado entre los archivos, las unidades productoras, y la Unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, teniendo como propdsito el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Art. 33.- De la digitalizacién y desmaterializacién de impresos.

Las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva, deberan aplicar la metodologia de digitalizaciéon documental expedida por la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica; asi como, cumplir con los siguientes requisitos, previo a la
aprobacién de los proyectos de digitalizacién documental:

I. Cuadro aprobado por la Secretaria General, o la Direccion de Gestion Documental y Archivo, o
guien haga sus veces de cada dependencia.

Il. Tabla aprobada por la Secretaria General, o la Direccion de Gestion Documental y Archivo, o
guien haga sus veces de cada dependencia.

lll. La documentacion fisica organizada, clasificada, foliada, inventariada y expurgada parcialmente.

Una vez que se cuente con los requisitos mencionados, las dependencias deberan enviar sus
proyectos o términos de referencia, que se refieran a la digitalizacion documental, a la Subsecretaria
de Gobierno Electronico de la SNAP para que sean valorados conforme corresponda.

Cuando se trate proyectos de la desmaterializacion de impresos, se seguira el mismo procedimiento,
pero ademas los documentos deberan contar con la certificacién electronica que les otorgue la plena
validez juridica.

Este es el mecanismo por el cual se aprobara la contratacion de proyectos de digitalizacién y/o
desmaterializacién de documentos, quedando expresamente prohibido realizar estas contrataciones
sin cumplir con este procedimiento.

Nota: Apéndices | y Il reformados por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

Nota: Articulo reformado por articulo 3 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracién
Publica No. 2009, publicado en Registro Oficial 1010 de 23 de Mayo del 2017 .

Art. 34.- Del tratamiento de los medios audiovisuales.- Los medios audiovisuales son los medios de
comunicacion masiva que combinan imagenes y sonido, por lo que el receptor puede ver y escuchar
el mensaje. Los mensajes creados como medio audiovisual pueden plasmarse en diversos soportes
y formatos, tales como cintas, DVD, CD, entre otros.

Las dependencias y unidades que cuenten con medios audiovisuales deberan aplicar la metodologia
archivistica que asegure su localizacién, control y preservacién, manteniendo los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Los acervos audiovisuales se registraran en el Sistema Informatico Integral de Gestién Documental y
Archivo, el que contara con la posibilidad de registrarlos, localizarlos, conservarlos y reproducirlos,
en la forma en que se encuentre su presentacion original.
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Los documentos audiovisuales, que se generen como resultado de las atribuciones vy
responsabilidades de las dependencias y unidades se tratardn como documentos de archivo, por lo
que se clasificaran conforme al Cuadro y seguirdn su ciclo vital conforme a la Tabla. El
procedimiento para su registro se establece en la Metodologia.

CAPITULO V
PADRON NACIONAL DE ARCHIVOS

Art. 35.- De la integracion del Padrén.- Es el receptorio electrénico en el que se registran e integran
los datos generales de los archivos del pais, y tiene como propésito establecer un vinculo
permanente entre la comunidad archivistica nacional y la SNAP como autoridad rectora en materia
de archivos, procurando el rescate de archivos e impulsando la organizacion, conservacién y difusion
del patrimonio documental de la Nacion.

La integracion 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, gestibn, 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.

El Padréon se actualizara de manera continua, a través de la solicitud y formato de registro que se
incluiran en el portal de Internet de la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP.

Art. 36.- Certificado de Registro.- La Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica
otorgara un Certificado de Registro a cada archivo que ingrese su informacién al Padrén. Dicho
Certificado avalara al archivo como miembro del Padron Nacional de Archivos de las entidades de la
APCID y le acreditara el cumplimiento de requisitos archivisticos en el nivel 1, 2, 3, 4 0 5 de acuerdo
a los estandares internacionales en materia archivistica y a lo establecido por la presente Norma
Técnica.

Art. 37.- Indicadores de desempefio.- Las dependencias deberan contar con indicadores de
desempefio para medir el avance de ejecucion del Plan Institucional de Desarrollo de Gestién
Documental y Archivo con base en los procesos establecidos en la presente Norma, para lo cual se
considerara el siguiente esquema de medicion:

NIVEL 1 INICIAL. La dependencia desconoce la utilidad e importancia del Sistema de Gestidon
Documental y Archivo. Los documentos no cuentan con tratamiento archivistico pero si cuenta con
procesos y procedimientos definidos.

NIVEL 2. INICIAL EN DESARROLLO. La alta direccion reconoce al Sistema de Gestion Documental
y Archivo, pero aplican técnicas archivisticas de forma parcial, aisladas, como resultado de las
necesidades inmediatas producto de las experiencias individuales.

NIVEL 3. MEDIO. Todos los procesos y procedimientos desarrollados para normalizar el Sistema de
Gestién Documental y Archivo, se encuentran documentados, formalizados y son aplicados a todos
los niveles de la dependencia y cumplen con requisitos, metodoldgicos, legales organizacionales,
técnicos archivisticos y culturales. (Este nivel se caracteriza porque ya cuentan con las herramientas
de control y consulta documental).

NIVEL 4. GESTIONADO. Los procesos y procedimientos han sido estabilizados es posible medir la
aplicacion de los procedimientos y tomar acciones cuando éste no opera. La responsabilidad es
asumida a todos los niveles de la dependencia, (cuentan con inventarios documentales, guia de
archivo, estadisticas de consulta y se realizan transferencias documentales conforme a destino final
establecido).
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NIVEL 5. SISTEMICO. Los procesos del Sistema de Gestiébn Documental y Archivo se practican en
el dia a dia. El responsable del area es de la alta direccién. El conocimiento forma parte de la cultura
organizacional buscando la excelencia. Las herramientas tecnoldgicas se integran con otras
aplicaciones y sistemas de informacion. Se utilizan herramientas tecnoldgicas para gestionar
documentos de manera ilimitada.

El disefio, construccion, monitoreo, actualizaciéon y evaluacién de los indicadores asociados a la
Gestién Documental y Archivo de la Administracién Publica se sujetara a lo establecido por la SNAP,
asi como por las disposiciones y normas vigentes que correspondan.

La Direccion Nacional de Archivo de la SNAP brindaré la asistencia técnica necesaria a los archivos
de las dependencias, en cuanto a organizacion, gestién, conservacién y consulta documental, asi
como para el registro en el Padron Nacional de Archivos. De igual manera, promovera la imparticion
de cursos de capacitacion para el cumplimiento de los estandares establecidos en la presente Norma
Técnica.

SECRETARIA NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO

METODOLOGIA NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
1. Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental.

El Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo mediante el cual se lleve a cabo
este proceso incluira las siguientes funcionalidades:

I. Creacion, envio, recepcion, registro, clasificacibn y almacenamiento, en su caso, de la
correspondencia de entrada y salida.

[l. Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos.

lll. Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a las dependencias.

IV. Identificacidn de documentos de archivo, expedientacion y clasificacion conforme al Cuadro.

V. Seguimiento y control de documentos impresos almacenados en archivos fisicos.

VI. Recepcibn, captura e ingreso de documentos impresos.

VII. Firma electrénica personal de documentos.

VII. Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema.

IX. Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes, archivados.

X. Creacion compartida de documentos.

Xl. Administracion de dependencias, é&reas, carpetas virtuales, numeracion y formatos de
documentos.

XIl. Implementaciéon y uso del Cuadro.

XIll. Creacién de expedientes virtuales y su clasificacién.

XIV. Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria.

1.1 Recepcion y despacho de documentos oficiales

El registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental seré el canal
para la recepcion y el despacho de los documentos oficiales que se dirijan a la dependencia o se
envien hacia el exterior, cualquiera que sea su destino, garantizando seguridad, eficiencia y eficacia
en el envio.

La numeracion de los documentos creados, sean internos o externos, sera consecutiva anual,
conforme establece el Instructivo para Normar el Uso del Sistema de Gestion Documental Quipux;

No se considera como correspondencia oficial la folleteria, periédicos, propaganda o publicidad, a
excepcion de que sea anexo de alguna comunicacién administrativa oficial. Tales materiales seran
remitidos a su destinatario sin ser registrados.

1.2 Recepcion de Documentos

El proceso de recepcion de documentos dirigidos a las unidades se aplicard el siguiente
procedimiento:

a) Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que ésta sea efectivamente para la dependencia
en alguna de sus unidades y que se encuentre integra y completa;

b) La correspondencia que tenga la leyenda de "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y "RESERVADQO"
no se abrird, ésta se turnara al destinatario, salvo que exista alguna indicacién contraria;

c) La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su digitalizacién
registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes,

d) Para dar seguimiento administrativo a la gestién que da lugar todo documento ingresado a la
dependencia, los documentos se inscribiran en el registro de correspondencia de entrada con los
siguientes datos:

- Remitente
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- Cargo

- Dependencia

- Fecha

- Nam. de Oficio

- Fecha de Recepcién

- Asunto

- Reasignado a

- Descripcion de anexos
- Carécter del tramite

- Respuesta

e) Se identificara la correspondencia por unidad y, con base en la estructura y contenido de los
documentos que recibe, establecera la prioridad para su envio a las unidades;

f) Se entregara la correspondencia a los destinatarios, quienes firmaran y sellaran de recibido. En
caso de que la documentacién tenga anexos, éstos deberan relacionarse en el acuse;

g) Organizara y conservara por unidad los acuses de recibo.

h) Las comunicaciones "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y "RESERVADOQ", una vez abiertas por los
destinatarios y determinado el contenido oficial, deberan ser devueltas a la Direccion de Gestion
Documental y Archivo para su registro.

1.3 Despacho de la Correspondencia

Para llevar a cabo el despacho de correspondencia, la Direccion de Gestion Documental y Archivo
debera solicitar a las unidades que los documentos a despachar contengan:

a) Remitente,

b) Destinatario: nombre y cargo,

c) Direccion completa; calle, nUmero, canton, codigo postal, y los datos que sean necesarios.
d) Tipo de servicio que se solicita, acuse de recibo, local, nacional, internacional, u otro.

e) Lo cual debera entregarse en original y copiapara el acuse.

Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida son:

a) El namero identificador (folio consecutivo de egreso, el cual debera reiniciarse anualmente);
b) El asunto (Asunto breve descripcion del contenido del documento);

c) Fecha y hora de salida;

d) Nombre y cargo del remitente y receptor del documento; y

e) Destino.

La Direccion de Gestibn Documental y Archivo despachara la correspondencia por medio de
mensajeria y/u otro medio. De ser el caso, enlazard con la prestadora de servicios que haya
contratado, los servicios de envio de mensajeria y paqueteria. En el caso de entrega de
correspondencia a través de empresas intermediarias de encomiendas nacionales o internacionales,
se utilizara el mismo registro, indicando los datos de: transporte utilizado y nhombre de la empresa,
fecha y nimero de guia de envio.

1.4 Control de la gestiéon

Cuando exista respuesta oficial, la copia de la comunicacidon o respuesta que se reciba sera
archivada en orden numérico o cronoldgico en el nombre de la unidad.

En el caso de los tramites que no requieran de contestacion, la autoridad ordenara el archivo con su
firmay fecha en el casillero del formato.

Quién tenga asignada esta responsabilidad, elaborara un reporte de tramites pendientes de
respuesta, y lo remitir a la autoridad para las acciones que correspondan al caso.
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1.5 Elaboracion de documentos con firma electronica

El objetivo principal de este mecanismo es la eliminaciébn de documentos fisicos optimizando
cualquier gestion o tramite que se pretenda realizar, asi como también fomentar el uso e
implementacién de las nuevas tecnologias y promover su uso en el pais como una herramienta
vélida para suscribir los documentos.

Los documentos con firma electrénica, sin anexos, generados por el Sistema Informatico Integral de
Gestion Documental y Archivo, se remiten directamente por este medio al destinatario, quien debera
contar asi mismo con el sistema. En caso contrario deberdn ser impresas y firmadas por el remitente
para la entrega.

La elaboraciébn de documentos, en general, seguira las pautas que marca la Norma Técnica
Ecuatoriana NTE INEN 2410:2011, relativa a Documentacion. Elaboracion de oficios, oficios
circulares, memorandos, memorandos circulares y circulares. Requisitos.

2. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
2.1 Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, contable
y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las
dependencias. Estos documentos pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades
o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital,
o cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.
2.2 Caracteristicas de los documentos que no son de archivo

Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias: a) Los documentos
de comprobacion administrativa inmediata y b) Los documentos de apoyo informativo. Ambos tipos
de documentos no estan sujetos al proceso archivistico, ni estdn considerados en la Tabla, por lo
qué cada unidad decidira la forma y el tiempo para su eliminacion, sin que el periodo de uso y guarda
rebase un afo.

2.2.1 Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacibn de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales de
fotocopias, registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia, controles de
correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros. Si bien
son documentos creados o recibidos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos, no son
documentos estructurados con relaciéon a un asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe
darse de manera inmediata al término de su utilidad. Su vigencia administrativa es inmediata o de no
mas de un afio.

2.2.2 Documentos de apoyo informativo

Es la documentacién que se genera o conserva en la oficina y que se constituye por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacién que contiene para apoyar las
tareas administrativas, tales como impresiones de documentos localizados en internet, libros y
revistas, directorios, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la dependencia, entre otros.
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Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se
conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, que puede ser de 6 meses a un afio, al
concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad,
solicitar su ingreso a la biblioteca.

3. DE LA INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES
3.1 Procedimiento general

La apertura e integracién de expedientes se sujetara al siguiente procedimiento:

I. Las areas productoras abrirdn un expediente para cada asunto que surja en el marco de sus
actividades institucionales normadas, por ejemplo: un expediente para cada persona, para cada
obra, para cada sesion de 6rgano colegiado, para cada peticién de traslado académico, para cada
convocatoria de oposiciones.

Il. Los expedientes se integran por asunto y no por temas.

lll. Se evitara la desmembracion 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

IV. Se evitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o0 no de un
expediente abierto sobre el mismo asunto.

V. Para expedientar se utilizaran félderes de cartulina. No se utilizaran broches ni argollas metalicas,
se priorizard la conformacion de legajos.

3.2 Integracion y ordenacion

I. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial conforme se generen
0 se reciban.

Il. La ordenacion de los documentos dentro del expediente sera cronoldgica, de forma que el primer
documento sera el mas antiguo y el dltimo el mas reciente.

lll. Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como por ejemplo:
fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.

IV. Los anexos que acompafian al documento de archivo se ordenan enseguida del documento
principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente. Ejemplo: solicitud de una vacante (documento
principal) a la que se acompafian documentos de curriculo, notas de mérito, certificaciones, u otra
documentacién que acomparfie al documento principal.

V. No se deben incluir documentos electronicos impresos en el expediente.

VI. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos, dependiendo de la cantidad
de documentos integrados en el mismo. Deberd indicarse el nimero de legajos que le corresponda a
cada uno de éstos (ejemplo 1/3, 2/3,3/3).

VIl Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie documental y
ndmero de expediente.

VIII. Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas. Si su volumen
lo requiere se podran colocar de manera vertical en estantes metalicos.

IX. Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al frente, con el
namero de gaveta o entrepafio.

X. 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.

3.3 Cierre, expurgo y foliacion del expediente

El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su expurgo y
foliacion. A partir de este momento regirdn los plazos de conservacion establecidos en la Tabla.

3.4 Expurgo
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Para realizar el expurgo, se identificard y retirara toda aquella documentacion repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares mdultiples 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; por lo que Unicamente deberan archivarse versiones
finales de los documentos, en su caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacidon de los expedientes, se deberan retirar 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.

3.5 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 util. 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. El total de folios se consignara en el campo de volumen y
soporte de la caratula y de la hoja de registro.

4. CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESOS
Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

I. Identificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha serie, dio origen
al asunto del expediente.

Il. Asignar numero de expediente

lll. Generar la hoja de registro del inventario general por expediente en el Sistema Informatico
Integral de Gestion Documental y Archivo.

IV. Asignar el codigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave de la seccion, la
clave de la serie identificada y el numero de expediente.

V. Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente indicados en la presente
Norma Técnica.

4.1 Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental
4.1.1 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 implementara en el Sistema Informatico Integral de Gestiébn Documental y Archivo que
determine la SNAP, asi como los expedientes virtuales que deberan clasificarse en las series del
Cuadro.

4.1.2 Unicidad
Existira un solo Cuadro por dependencia y no se repetirdn 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 delimitacién y confidencialidad entre cada
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unidad productora, de manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun cuando
se utilicen las mismas series en diferentes unidades.

4.1.3 Pautas generales

Para la elaboracion del Cuadro, la Direccion de Gestion Documental y Archivo, en coordinacion con
los responsables de archivo de las unidades y el Archivo Central, llevardn a cabo las siguientes
acciones:

I. Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones y atribuciones
generales de la dependencia.

Il. EI nombre del fondo sera el nombre de la dependencia.

lll. Se definird el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones generales;
cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en 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 construccion del Cuadro de la institucion, cada unidad definird el nombre de
las series que representen las actividades sustantivas que lleva a cabo y las fundamentara en la
disposicién normativa correspondiente.

4.1.4 Estructura

El Cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de gestion
organizacional por procesos de la dependencia.

La estructura jerarquica se expresa en las siguientes categorias:

I. 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.

Il. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y atribuciones de
la dependencia establecidas en la normativa aplicable.

lll. Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes producidos en
el desarrollo de una responsabilidad o actividad.

En los casos en los que las categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o actividades,
podran establecer subsecciones y subseries.

ESTRUCTURA JERARQUICA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Nota: Para leer Flujograma, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina
19.

4.1.5 Estabilidad del Cuadro

El Cuadro deberd ser estable, ya que las categorias y subcategorias corresponderan a los procesos,
atribuciones y responsabilidades de las unidades, establecidas en las leyes, reglamentos 0 manuales
de organizacion. Pero deberd actualizarse cuando haya cambios en los procesos, atribuciones o
responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades o se supriman.

FORMATO DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 20.

4.1.6 Caodigo de Archivo
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Para el mejor funcionamiento del Cuadro, cada categoria de agrupamiento tendra un cédigo, con el
gue se construira el codigo de archivo que constituye el identificador Unico para cada expediente que
serd indispensable en el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo. Este codigo
expresara también la relacién que existe entre el expediente y la funcién que le dio origen.

Por ejemplo, el codigo de archivo de la serie Copias Certificadas se construye de la siguiente
manera:

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 20.
4.1.7 Instrumentacion
La instrumentacion del Cuadro llevara las siguientes fases:

I. Validacién. El Cuadro debera ser aprobado por la Secretaria General, o la Direccion de Gestion
Documental y Archivo, o quien haga sus veces en la que estan representadas las maximas
autoridades de cada dependencia y difundirse entre todo el personal los operadores archivisticos.

Il. Formalizacion. Se llevara a cabo un plan de accion para la implantacion y difusion en el ambito de
todos los archivos de la institucion, que incluira uno comunicacional desde la mayor jerarquia y otro a
cargo de la Direccion de Gestion Documental y Archivo.

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 desarrollard un plan de capacitacion para que el personal conozca
perfectamente la forma de clasificar, la estructura del cuadro y a que responde.

Nota: Apéndice | reformado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

5. DESCRIPCION DOCUMENTAL
Los expedientes se identificaran con los siguientes datos:
1. Carétula:

a) Unidad

b) Area productora

c) Seccién

d) Serie

e) Cddigo de clasificacion o cédigo de referencia
f) Numero de expediente
g) Fecha de apertura

h) Fecha de cierre

i) Descripcion del asunto
j) Valor documental

k) Plazos de conservacion
[) Destino final

m) Condiciones de acceso
n) Volumen y soporte

Il.- Pestana:

a) Cadigo de clasificacion
b) Nimero de expediente
c) Titulo del expediente
d) Afo en curso
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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.

5.1 Guia de Archivos

En la Guia de Archivos, la unidad de descripcidon son las series documentales contenidas en el
Cuadro, y los campos descriptivos que deberan incluirse son los siguientes:

5.2 Inventarios documentales

Nota: Para leer Cuadros, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 21.
5.3 Inventario General por Expediente

El inventario general por expediente debera contener al menos los siguientes campos de registro:

a) Dependencia

b) Unidad

) Area productora

d) Seccion

e) Serie

f) Cddigo de clasificacion

g) Numero de expediente

h) Fecha de apertura

i) Fecha de cierre

j) Descripcion del asunto

k) Valores documentales

1) Plazos de conservacion

m) Destino final

n) Condiciones de acceso (reservado, confidencial, periodo)
o Volumen y soporte

p) Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

METODOLOGIA
NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 23.
6. VALORACION DOCUMENTAL
6.1 Criterios para la identificacién de valor secundario, permanente o historico:

De manera indicativa, mas no limitativa, se indican caracteristicas a tomar en cuenta para determinar
la existencia de valor secundario, histérico o0 permanente en las series documentales y expedientes.
Dependiendo del analisis integral que se haga de la documentacion de archivo, las series y
expedientes que pueden tener valor permanente son aquellos que:

- Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucién y actividades.

- Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnoldgico.

- 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 o econémica, ciencias y técnicas.

- Reflejan de manera integral la actividad propia, especifica de una unidad.

- Reflejan el seguimiento completo del procedimiento.
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- Contienen datos significativos sobre acontecimientos o movimientos importantes de la historia
politica, econémica 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. Asimismo se deberan tener en cuenta los
siguientes criterios:

a) De procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion o
seccion de rango superior en la jerarquia administrativa; aunque los documentos de &areas
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.

b) De contenido: es preferible conservar documentacion que comprenda informacién global de la
institucion, a aquella que se presenta en partes sucesivas.

c¢) Cronoldgico: Dependiendo de las disposiciones legales establecidas por la legislacién nacional en
cuanto a la conservacion de documentos historicos.

6.2 Técnica de seleccion por muestreo

La técnica de seleccion que debe ser anotada en la Tabla, puede ser: 1) Conservacion completa o,
2) Muestreo.

El muéstreo podra aplicarse en los casos de series homogéneas que fueron calificadas con valor
permanente en la Tabla.

La técnica de muéstreo consiste en la seleccion parcial de los expedientes que se conservaran de
manera permanente, siguiendo algun criterio previamente determinado porla dependencia para
inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto documental representado en la serie.

Existen diferentes tipos de muéstreo:

a) Selectivo o cualitativo: Seleccion 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) Sistematico: 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;

Cuando se decida aplicar la técnica de muéstreo, se deberan establecer los criterios especificos de
seleccién para los expedientes que se consideren con valor permanente. Estos criterios se definiran
de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada institucion y a la tipologia documental que
emana de sus funciones.

Los criterios especificos que sean aprobados por la dependencia, deberan remitirse para su
conocimiento a la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP, y difundirse entre los archivos de
Gestidn o Activos, Central, Intermedio e Historico.

6.3 Elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.
La Tabla establecera para cada serie documental los plazos de conservacion, los valores

documentales, el destino final, la técnica de selecciébn y las condiciones de acceso de cada
dependencia.
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I. La valoracion documental se aplicard a todas las series documentales que integran el Cuadro, lo
gue se hara durante el proceso de construccion o actualizacién de la Tabla, con el fin de establecer
los tiempos de conservacidon en cada uno de los archivos y el destino final para cada serie tomando
en cuenta sus valores primarios y secundarios, asi como las condiciones de acceso de acuerdo a la
Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Il. En el proceso de valoracion deberan participar: la Direccion de Gestibn Documental y Archivo, la
unidad productora, el Archivo de Gestion 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. La Direccién Nacional de Archivo de la SNAP patrticipara dando asistencia técnica a las
dependencias y supervisando la correcta aplicacion de los criterios de depuracion, con objeto de
asegurar la integridad del patrimonio documental de la Nacion.

Il En el proceso de construccion o actualizacién de la Tabla, las unidades deberan identificar los
valores primarios y secundarios de las series documentales correspondientes a sus procesos
sustantivos. La identificacion de estos valores primarios permitird establecer los plazos de
conservacion en el Archivo de Gestidon o Activo, Central e Intermedio. La identificacién de los valores
secundarios permitira determinar el destino final de cada serie, que puede ser conservacion
permanente o baja documental.

METODOLOGIA
NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 27.
7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
7.1 Transferencia Primaria

Para llevar a cabo el procedimiento de transferencia primaria el responsable del Archivo de Gestion o
Activo debera:

I. Identificar, apoydndose en las alertas de vencimiento que emita el Sistema Informéatico Integral de
Gestion Documental y Archivo, los expedientes que concluyeron su plazo de conservaciéon en el
Archivo de Gestion o Activo de conformidad con la Tabla.

II. 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 Direccion
Nacional de Archivo de la SNAP tomando en cuenta que:

a. El numero de expedientes que contenga cada caja dependerd 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, debera
sefalarse claramente mediante un testigo (ejemplo: expediente "n", continda en la siguiente caja).

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

d. Cada caja debera contar con la respectiva cédula de identificacion, que incluira los siguientes
datos y podré 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
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IV. Remitir el memorando de solicitud de transferencia primaria dirigido al titular de la Direccion de
Gestion Documental y Archivo, adjuntando el inventario de transferencia primaria en medio impreso y
electrénico. EIl titular designara un responsable del Archivo Central para que efectie éste
procedimiento quien una vez que reciba el memorando de solicitud de transferencia primaria,
concertara cita con el titular del Archivo de Gestién 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.

VII Cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central, se acusara de recibido el inventario de
transferencia primaria, entregando una copia a la unidad.

VIIl. Una vez que el Archivo Central reciba la transferencia primaria, la registrara en la bitacora de
transferencias, otorgandole, la signatura topografica que corresponda a la ubicacion fisica que
tendran las cajas dentro de la estanteria. Se asentara en el inventario de transferencia primaria, la
signatura topogréfica correspondiente, a efecto de que sirva de instrumento de consulta.

IX. El Archivo Central informard 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 Gestibn Documental y Archivo, a efecto de que el sistema genere las alertas de
vencimiento del periodo de conservacion en este Archivo.

XI. Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Gestidon o Activo al Archivo Central,
seguiran siendo de la unidad hasta su destruccién o transferencia final al Archivo Histérico, en donde
se convertirdn en bienes de acceso publico.

7.2 Transferencia Secundaria
Para realizar la transferencia secundaria el Archivo Central debera:

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 Gestion 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 Gestion Documental y Archivos, el
inventario de expedientes para conservacién permanente y el inventario de expedientes para baja
documental, elaborando para cada uno la Ficha Técnica de Prevaloracion en coordinacion con los
Archivos de Gestion o Activo de las unidades.

IV. Remitir, para su aprobacion por la Secretaria General, o la Direccion de Gestibn Documental y
Archivo, o quien haga sus veces, la propuesta de los inventarios y Fichas Técnicas de Prevaloracion,
suscritos por la/el Director de Gestion Documental y Archivo, el responsable del Archivo de Gestion 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.

VII. En el caso de que en la revision de expedientes se identifique informacidén que sea susceptible
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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.

Nota: Acapite IV reformado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

7.3 Baja Documental

I. Identificados los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo Central se
procederd a valorarlos y a ratificar o modificar en su caso, el destino final establecido en la Tabla.

Il. Tratdndose de expedientes para baja documental, se elaborara el inventario y la ficha técnica de
prevaloracién, los que se presentaran para su dictamen a la Secretaria General, o la Direccion de
Gestion Documental y Archivo, o quien haga sus veces.

lll. Se solicitara a la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP la validacion del respectivo Dictamen
de Baja Documental remitiendo el inventario de baja correspondiente y la ficha técnica de
prevaloracion.

IV. La Direccion Nacional de Archivo de la SNAP emitira el Dictamen de Baja Documental validada
con lo que se autoriza en definitiva la destruccién de la documentacion.

V. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para baja
documental por la Direccién Nacional de Archivo de la SNAP 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 destruccién la Direccion de Gestibn Documental y Archivo convocara al area
productora a efecto de ratificar y, en su caso, verificar la destruccion 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, integrdndose con el acta
circunstanciada que para el efecto se elabore, el dictamen de baja documental autorizado por la
Comision de Gestion de Documental y Archivo y validado por la Direccion Nacional de Archivo de la
SNAP, 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
Gestion Documental y Archivo y se conservard por un plazo de diez afios contados a partir de la
fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente.

Nota: Acépite Il reformado por articulo 18 de Acuerdo de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica No. 1606, publicado en Registro Oficial 776 de 15 de Junio del 2016 .

7.4 Transferencia Final
La transferencia final se llevara a cabo de acuerdo a lo siguiente:

I. Una vez concluido el plazo de conservacion en el Archivo Intermedio de conformidad con la Tabla,
se generard el inventario de transferencia final y se elaborara el dictamen de valoracion secundaria
correspondiente.

Il. Se solicitard 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 determinara la signatura topogréfica correspondiente, la que se asentara en el inventario de
transferencia final a efecto de que sirva de instrumento de consulta.

IV. El Archivo Nacional del Ecuador entregara al titular déla Direccién Nacional del Archivo de la
SNAP 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 documentacion
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custodiada en su acervo sera de acceso publico y se integrard al inventario general del Archivo
Nacional Historico.

VI. La Direccién Nacional de Archivo de la SNAP, que tiene bajo su cargo el Archivo Intermedio
publicara en su portal de Internet la solicitud de transferencia final al Archivo Nacional del Ecuador, el
dictamen de valoracion y el inventario de transferencia final.

7.5 Catalogo de Divulgacion

El Archivo Nacional del Ecuador elaborard periddicamente catalogos de divulgacién del acervo
histérico. Los elementos de la cédula descriptiva de un catidlogo serdn los mismos que los del
inventario general por expediente, mas el campo de Tema.

Los catalogos de divulgacion podran asociarse a exposiciones en las que se muestren, de forma
segura, los documentos del catalogo correspondiente.

7.6 Préstamo de expedientes

El préstamo de expedientes se otorgara soélo a las unidades productoras duefias de los expedientes
a través de los funcionarios autorizados. Para ello cada Archivo integrara el registro de las firmas
validas para solicitar el préstamo.

La solicitud de expedientes en préstamo debera realizarse mediante la Ficha de Préstamo de
Expediente; sea por via electronica mediante el Sistema Informético Integral de Gestion Documental
y Archivo o impresas. Estas fichas deberan contar con firma electronica del solicitante y de quien
entrega el expediente o documento.

La ficha de préstamo incluira los siguientes datos:
Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 30.

El plazo del préstamo se acordara entre el responsable del Archivo y el solicitante, registrandolo en
la Ficha de Préstamo. De ser necesario se acordara la renovacion del periodo, segun las
necesidades del usuario, anotando la nueva fecha de devolucién en la Fieha de Préstamo que se
firmara de acuerdo entre el responsable del Archivo y el usuario.

El responsable de esta funcion debera utilizar sefialativos en los sitios que ha localizado el material
documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacién restante, verificando
que la informacién se encuentre completa y en buen estado.

Los expedientes otorgados en préstamo quedardn bajo la responsabilidad del solicitante quien
deber& devolverlo de manera integra al término del plazo establecido o bien refrendar el préstamo.

Al momento de la devolucion del expediente en préstamo, el responsable del Archivo debera
cerciorarse de que éstos se encuentran integros y completos. De no haber irregularidades que
ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud con la leyenda "DEVUELTQ", anotando la fecha y
hora de devolucién en presencia del usuario y se registrara la devolucién en el Sistema Informatico
Integral de Gestion Documental y Archivo.

El Archivo Central de cada dependencia y el Archivo Intermedio daran seguimiento al préstamo
hasta la devolucién de los expedientes en tiempo y forma, reintegrandolos de inmediato a su
respectiva ubicacién fisica dentro de la estanteria.

El responsable del archivo localiza el lugar que corresponde al material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion
dentro de la caja contenedora.
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Si al vencimiento del periodo de préstamo la unidad no ha devuelto el o los expedientes que le
fueron prestados, el Archivo Central o el Archivo Intermedio, en su caso, solicitara por escrito al
titular de la unidad la devolucién correspondiente o procedera de conformidad con la normatividad y
legislacion aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en mal
estado, el Archivo Central o el Intermedio dardn conocimiento por escrito al titular de la unidad del
estado en que se entregan; por lo que se registraran en el Sistema Informatico Integral de Gestién
Documental y Archivo como expedientes dafiados o extraviados, segin corresponda.

La unidad que extravie o dafie los expedientes en préstamo, deberd elaborar un Acta
Circunstanciada, haciéndola del conocimiento del Archivo Central o del Intermedio, segun
corresponda al préstamo, asi como de la Auditoria Interna, para los efectos a que haya lugar.

FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de Febrero de 2015, pagina 31.
8. PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS

8.1 Infraestructura Fisica

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
higroscépica 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.

En edificios adaptados que cuenten con elementos constructivos de madera no sustituibles, éstos
seran 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 areas adyacentes.

Se debera realizar un analisis de las actividades que en el ejercicio de las funciones realizaran los
funcionarios encargados de la Gestion Documental y Archivo en cada una de las areas considerando
la cantidad de personas permanentes o esporadicas, para asi proveerlas de los materiales,
eguipamiento y mobiliario adecuado para el buen desempefio de sus actividades

Area privada (acceso controlado)

a) Recepcién de fondos documentales (transferencias secundarias).
b) Limpieza, cuarentena y fumigacion.

c¢) Descripcién, inventario y catalogacion.

d) Restauracion, conservacion, montaje y embalaje.
e) Reprografia

f) Trabajos especiales

g) Sanitarios y vestidores.

h) Limpieza.

i) Administracién.

j) Direccioén, subdirecciones.

k) Oficinas y salas de juntas.

1) Almacén de material de oficina.
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m) Cuartos de instalaciones.

n) Sistemas de aire acondicionado, calefaccion, filtracién de aire.

0) Control de instalaciones eléctrica e hidraulica.

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.

Area publica (acceso controlado)

a) Estacionamiento.

b) Areas de recepcion.

¢) Informacién y guardarropa.

d) Referencia, lectura y consulta.

e) Exhibicion.

f) Reunion, auditorios, descanso, cafeterias, tienda.

g) Sanitarios.

h) Rampas, elevadores y accesos para personas con capacidades diferentes.

8.2 Medidas de Conservacion Preventiva

Entre las acciones que deberan llevarse a cabo dentro del plan de prevencion 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 electronico (disquetes, CD-ROM, casetes de video, etc.): entre un
30% y un 40%; para los micro portadores de informacion (microfichas): por debajo de 50%; para las
peliculas de gelatina de plata, el maximo recomendado es de 40%.

II. Identificar los factores de riesgo que puedan poner en peligro la conservacion del acervo
documental, sean estos geograficos, climaticos, humanos o procedimentales, e informarlo a la
autoridad que corresponda.

[ll. Verificar periddicamente 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 periédicamente 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
deberén 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 sera 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
rehabilitacién 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:

- Documentos de archivo de alto valor historico

- Documentos de archivo de alto valor monetario

- Documentos de archivo insustituibles

- Documentos de archivo irrecuperables o dificiles de recuperar

8.3 Medidas de seguridad



LEXISFINDER

Las instalaciones de los archivos deberan contar al menos con las siguientes medidas de seguridad:

I. Sistema de alarma contra incendios.

II. 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.

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.

VIII. Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.

8.4 Documentacion siniestrada o de riesgo sanitario
En caso de contingencia que provoque dafios en la documentacion o riesgos se debera:

I. Informar sobre los hechos a la Direccién 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 maxima
autoridad o su delego y el Director de Gestién Documental y Archivo.

- Fotografias, con sello institucional y rdbricas originales de los funcionarios responsables, que
manifiesten el estado fisico de la documentacion.

II. Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo sanitario por
contaminacioén, adicionalmente se dara parte a la Direccion Administrativa, a efecto de que acudan a
dictaminar las acciones procedentes. Su participacion y dictamen debera constar en el Acta
Administrativa.

lll. El Archivo Intermedio de la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP no validara rii emitir4
dictamen de baja documental respecto, a la documentacion siniestrada o de riesgo sanitario.

8.5 Conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo

Para la conservacion a largo plazo de los documentos electronicos 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 informacion, en el que se especifiquen
los procedimientos para garantizar que la informacidon mantiene las caracteristicas originales de su
produccién, la integridad y su disponibilidad o legibilidad.

. ElI uso de metadatos archivisticos y tecnoldgicos 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.

CAPITULO DOS
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

9. MEDIOS AUDIOVISUALES
Para salvaguardar el material audiovisual las unidades responsables de su custodia deberan:
- Administrar y supervisar el buen funcionamiento del Sistema Informatico Integral de Gestién

Documental y Archivo.
- Revisar periédicamente el espacio de almacenaje para constatar, la adecuada conservacion de los
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soportes de los audiovisuales.

- Revisar periddicamente 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 usuarios.

- Supervisar los procesos de migracion del material audiovisual y constatar la correcta transferencia
de informacion.

- Actualizar los formatos y soportes, y migrar hacia las nuevas tecnologias de la informacion.

- Transferir la informacion contenida en formatos obsoletos a formatos actualizados y preferiblemente
abiertos.

9.1 Inventario de documentos audiovisuales

El inventario de los documentos audiovisuales se realizar4 en el Sistema Informatico Integral de
Gestion Documental y Archivo, utilizando un formato especial que contendra los siguientes campos
descriptivos:

Encabezado - Fondo

- Unidad

- Seccion

- Inventario de audiovisuales
- Fecha:

Identificacién - 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 senial.

Contexto - Reportero.

- Camaraografo.

- Personaje.

- Suceso, evento.

- Lugar.

- Informacion de elenco

- Palabras clave.

- Numero de pases, (control que se lleva cuando es material de
proveedor)

- Nimero de bloques.

- Numero del total de la serie

- Agencia de origen de grabacion.

Contenido - Alcance y
y estructura y contenido:

- Palabras
clave:

- Valores primarios:

- Administrativo Legal
Fiscal/contable

- Valores secundarios:

- Testimonial Informativo
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Evidencial

Condiciones - Condiciones de acceso
de acceso y uso - Tipo de material.
- Soporte actual

- Soporte original

- Estado de conservaciéon

- Condiciones de reproduccién

- Formato

- Software

- Equipo de reproduccion necesario
- Parametros

- Resolucion digital

- Suma de verificacion

- Firma digital

- Ubicacion del archivo

Control de la - Nombre del archivista
Descripcion - Fecha de la descripcién
- Normas o reglas para la descripcién
- Notas.

CAPITULO TRES
DE LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

10. Certificacién de copias
10.1 Los Documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas, seran:

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.

10.2 De los solicitantes.
Las personas naturales y juridicas podran solicitar la expedicién de copias certificadas son:

a) Las partes de procedimientos administrativos.

b) Las formuladas con fundamento en la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

¢) Las autoridades cuando lo requieran para el desempefio de las actividades oficiales.

d) Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

10.3 De la solicitud de los interesados.

a) Los interesados deberdan realizar su solicitud de expedicién de copias certificadas cumpliendo con
los requisitos que establezca la SNAP en la Solicitud de expedicion de copia certificada.

b) En caso de que falte algun requisito, la SNAP prevendra al interesado en términos de lo
establecido para tal efecto.

¢) Las unidades administrativas podran solicitar la expedicion de copias certificadas, por medio del
Sistema Informético Integral de Gestién Documental y Archivo, debiendo especificar como minimo:

a. Los documentos que se solicitan en copia certificada;
b. El nUmero de expediente en el que se contiene la documentacidn, o en su caso, numero de oficio,
folio u otro elemento que permita su facil ubicacion.
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10.4 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 reproduccion 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 deberé registrarse haciendo constar que fueron cotejados, firmado
por el responsable.

d) Las fotocopias cotejadas, se foliaran sélo en el anverso con nimero progresivo que se asentara
en el angulo superior derecho de cada foja atil, comenzando por el numero 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, debera indicarse "Sin texto", o 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 certificacién debera imprimirse en la parte posterior de la Ultima foja; en caso de que no fuera
posible hacer la impresion en estos términos, debera anexarse una hoja en la cual se imprimira la
certificacion, dicha hoja no se contara.

g) La entrega de las copias certificadas sera 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.

10.5 De la certificacion.

Debera estar impresa y sélo tendra validez cuando sea hecha por quien cuente con las facultades
para ello y contendrd 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 atribucion del funcionario para la expedicién de la(s)
copia(s) certificada(s).

c) La calidad del o los documentos (originales o copias) respecto de los cuales se expiden la(s)
copia(s) certificada(s).

d) En la certificacién de un expediente integro, tendrd que sefalarse la calidad de cada uno de los
documentos (originales o copias) que lo componen.

Ademas se debera sefialar:

a) Que se expiden a solicitud del interesado o de la autoridad que realiza la peticién;

b) El nUmero 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 registrard su firma autentica para
expedir las copias certificadas.

CAPITULO CUATRO
PADRON NACIONAL DE ARCHIVOS

11. Integracion del Padrén Nacional de Archivos

La Direccion Nacional de Archivo de la SNAP integrara el Padrén Nacional de Archivos mediante el
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siguiente procedimiento:

I. Se aplicara una encuesta para evaluar el nivel de desarrollo de los archivos de la dependencia,
mediante el que se verificaran y evaluaran los siguientes aspectos:

a) Los involucrados conocen de la utilidad e importancia del sistema institucional.

b) La maxima autoridad reconoce y apoya los procesos del sistema institucional.

c) La dependencia cuenta con técnicas estandarizadas, politicas y procedimientos a nivel
institucional alineados con la Norma Técnica en materia de gestion documental y archivos.

d) Todos los procesos y procedimientos desarrollados para normalizar el sistema institucional, se
encuentran documentados.

e) Todos los procesos y procedimientos desarrollados para normalizar el sistema institucional se
aplican en todos los niveles de la dependencia.

f) Todos los procesos y procedimientos desarrollados para normalizar el sistema institucional
cumplen con requisitos, metodoldgicos, legales organizacionales, técnicos archivisticos y culturales.
g) La dependencia cuenta con los instrumentos de control y consulta aprobados por la autoridad.

h) La dependencia cuenta con los instrumentos de control y consulta y los involucrados los usan de
manera cotidiana.

i) Los procesos y procedimientos han sido estabilizados y es posible medir su aplicacion para tomar
acciones cuando el sistema no opera.

j) Todos los niveles de la dependencia asumen responsabilidad en materia de gestion documental y
archivo de acuerdo a sus competencias.

k) Cuentan con inventario general por expediente en cada uno de los archivos de Gestion o Activo y
Central.

1) Estan bien capacitados para aplicar el Cuadro y la Tabla.

m) Estan bien capacitados para elaborar los inventarios documentales y la guia de archivos.

n) Estan capacitados para responder ante cualquier contingencia ambiental que ponga en riesgo los
documentos de archivo.

0) Cuentan con indicadores de gestion y miden periddicamente los resultados de los procesos de la
gestion documental y archivo.

p) Se realizan las transferencias documentales en tiempo y forma, de acuerdo a la Tabla.

g) No tienen problemas de explosién documental.

r) El responsable de las areas de la gestién documental y archivo es de alto nivel en la estructura
organizacional,

s) Existe un alto nivel de conocimiento y dominio de los temas de la gestién documental y archivo.

t) Se aplican herramientas tecnoldgicas para la gestion documental y archivo.

u) Se cuenta con un Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo, que contempla el
ciclo vital completo.

v) La cultura organizacional refleja la blisqueda de la excelencia en materia de gestion documental y
archivo.

w) Las herramientas tecnologicas de la gestion documental y archivo se integran con otros
aplicativos y sistemas de informacion.

X) Se gestionan todos los documentos de archivo mediante las herramientas tecnoldgicas.

y) Se aprovecha de manera consciente el valor de la informacién documental para el logro de los
objetivos institucionales.

z) El registro de archivos se realizard de manera continua a través del Portal de Internet de la SNAP,
en el que las dependencias formularan la solicitud y, una vez aceptada, registraran sus archivos.



