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1. INFORMACION DEL PROCESO

Cddigo del Proceso:

SG-HAP-GDA-MP

Nombre del Macroproceso

Secretaria General

Tipo de Proceso:

Habilitante de Apoyo

Nombre del Proceso:

Gestion Documental y Archivo

Alcance:

Desde la necesidad de establecer las directrices y lineamientos para la
Optima administracion del acervo y fondo documental de la institucidn,
hasta contar con el archivo institucional en base a la normativa legal

vigente.

Responsable del Proceso:

Secretario/a General

Descripcion:

OBIJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los

documentos de archivo, a través de la aplicacion de métodos y

procedimientos definidos en las normativas internas, asi como en los

instructivos que emitan los entes de control.
DISPARADOR:

Cumplimiento de normativa.
PROVEEDORES:

Usuarios internos: Unidades de la UINPIAW

Usuarios externos: Instituciones externas y estudiantes.

ENTRADAS:
Documentos receptados y producidos.

SUBPROCESOS:

1. Producir documentos de archivo fisicos y/o electrénicos

Administrar el Archivo

Transferencia documental
Baja o eliminacién documental

NoukwnN

Elaboracién de Herramientas Metodoldgicas

Gestionar la ventanilla de recepcidn de documentos
Certificar los documentos de archivo fisico y/o electrénico

Salidas:

Archivo documental procesado técnicamente.

G,

Tipo de usuario:

Interno y Externo

Cs
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Normativa Interna:

Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos
Indigenas Amawtay Wasi.

Instructivo de Gestidn Documental y Archivo de la UINPIAW.

Reglamento de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

Reglamento de Gestidn Organizacional por Procesos de la Universidad
Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

Normativa Legal:

Constitucion de la Republica del Ecuador.
Cédigo Organico Administrativo.

Controles: L e
Ley Organica de Servicio Publico.
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Organica de Proteccidn de Datos Personales.
Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos.
Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrdnicas y Mensajes de Datos.
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
Normativa Técnica:
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2410:2013.
Regla Técnica Nacional para la Organizacidon y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de mayo de 2019.
Recursos: e Talento Humano:
1. Secretario/a General
2. Especialista Juridico
3. Analista de Gestion Documental 2
4. Analista de Gestidon Documental 1
5. Asistente de Secretaria General
e Tecnologia:
1. MaAaquinas portatiles
2.  Maquinas de escritorio
3. Maquina impresora multifuncion B/N
4. Sistema QUIPUX
5. Repositorio Digital NAKU
e Infraestructura, Equipamiento y Materiales:
1. Estanterias metadlicas
2. Estaciones de trabajo
3. Termohigréometros tJ
4. Extintores CO2y PQS
5. Suministros de oficina J
m
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2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO / DEFINICION
ABREVIATURA
Conjunto de documentos que se custodian en una Institucién.
Acervo
documental

Administracion
de archivos

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacidn, direccién y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento
de archivos

Accidén de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y
unidades de conservacién apropiadas.

Archivo

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestidon, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o Institucién que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

Archivo Central

Corresponden a las unidades de archivo que dependen de la Secretaria General, estas
unidades custodian y administran la documentacién procedente de las distintas
unidades productoras, una vez que la documentaciéon ha finalizado su gestion
administrativa, pero conserva aun su validez legal y puede ser requerida tanto por
personas naturales como juridicas para efectos de verificacidn, acciones de habeas data
o en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica contenida en estos
documentos.

Archivo de
Gestion

Corresponde a toda la documentacién que es de continua utilizaciéon y consulta
administrativa por parte de las unidades productoras, otras areas de la Institucién y
demas personas juridicas o naturales involucradas en los tramites o asuntos que se
ejecuta en cumplimiento a las atribuciones y responsabilidades del drea productora. Su
circulacidn o tramite se realiza para dar atencién o solucién a los asuntos iniciados.

Archivo
Intermedio

Concentra la documentacion que conforme a la Tabla de Plazos de Conservacidn
Documental de cada Institucion haya cumplido el plazo de conservacién en el Archivo
Central de la dependencia. Tiene como finalidad la administracion eficaz de la
documentacion a nivel nacional con el fin de salvaguardar la documentacién que por su
importancia histdrica, econdmica, cientifica, cultural y social constituyen el Patrimonio
Documental de la Nacidon. Actualmente el Archivo Intermedio se encuentra a cargo de
la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica de la Secretaria Nacionatj
de la Administracién Publica. )
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gue puede ser baja documental o conservacion permanente en el Archivo Historico. Las
categorias de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de
Gestidn o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Histérico. El paso de
cada serie documental a través de las distintas categorias de archivo, se establecen en
la Tabla de Plazos de Conservacidon Documental de cada dependencia.

Clasificacion

Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen

documental agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnica funcional de la
entidad productora (fondo, seccién, subseccion, series, subseries y expedientes).
Contenedor Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta) normalizado que se utiliza

para colocar los documentos de archivo.

Cuadro General
de Clasificacién

Es la herramienta basica para la gestion documental y archivo. Constituye la
representacién de la organizacion de un fondo documental que aporta los datos

Documental esenciales de su estructura por secciones, subsecciones, series y subseries. Refleja los
expedientes que generan las entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios.

Custodia de Guarda o tenencia de documentos por parte de una Institucion o una persona, que

documentos implica responsabilidad juridica en la administraciéon y conservacion de los mismos,

cualguiera que sea su titularidad.

Digitalizacion

Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento de
archivo

Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, generado,
recibido y utilizado en ejercicio de las facultades y actividades que tiene la Institucion.
Estos documentos podran estar en cualquier soporte sea: impreso, audio, visual o

cualquier otra tecnologia. =
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Archivo Custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el Patrimonio Histdrico
Histérico documental, son la memoria colectiva de la nacién, regién o localidad; son testimonio
qgue evidencian la experiencia humana y que deben conservarse permanentemente
dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Actualmente el
Archivo histérico se encuentra a cargo del Archivo Histérico Nacional.
Atencidny Tramite es el proceso mediante el cual se ejecuta lo solicitado, dispuesto o sumillado en
seguimiento la correspondencia, por las autoridades o funcionarios de la Institucion.
interno de los
tramites
Ciclo vital del Corresponden a las etapas por las cuales un documento pasa sucesivamente por la
documento Institucion, desde la produccion o recepcién hasta la determinacion de su destino final

;)

Documentos
que no son de
archivo

Corresponden a los documentos de comprobacidn administrativa inmediata (vale X
fotocopias, registros de visitas, listados de envios, controles de correspondencia,

los documentos de apoyo informativo (libros, revistas, directorios, copias de manuaIeEJ

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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etc.); los cuales no estan sujetos a los procesos archivisticos, ni se consideran en las
herramientas metodoldgicas, por lo que cada unidad decidir la forma y tiempo para su
eliminacion, sin que el periodo de conservacién rebase un afo.

Descripcion Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documental documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcién y de consulta.

Digitalizacion de | Es el proceso tecnoldgico que implica la conversidn de informacion en soporte fisico a
documentos formatos digitales, utilizando para el efecto equipamiento técnico (escaneres,
dispositivos de captura fotografica y de grabacion digital) para la transformacion de un
documento fisico a formato digital, con aplicacién de conceptos archivisticos para la
localizacién y consulta documental eficiente y oportuna, de los expedientes que en
funcién de las necesidades institucionales deberan ser digitalizados.

Documentos Constituye aquella documentacién que involucra tramites institucionales,
oficiales generalmente se establece una relacion entre las personas naturales o juridicas con la
Administracion Publica o diferentes organismos entre si.

Documentos Constituye aquella documentacion que no involucra tramites institucionales.
personales

Documentos Corresponden a aquellos que contengan informacidon cuya divulgacién puede
reservados comprometer la estabilidad estatal (econémica, social, de seguridad publica, entre

otra), que puedan afectar el interés publico y la asi considerada por leyes especificas,
por lo que temporalmente se restringe su acceso.

Elaboracién de Es el proceso mediante el cual se da atencién a la correspondencia dirigida a la
respuestas Institucion. Los servidores responsables de las Unidades Administrativas entregaran en
forma agil la documentacién de respuesta a un tramite, a Secretaria General para su
despacho inmediato.

Expediente Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucidon de un mismo
asunto.

Expurgo Es el proceso que consiste en la identificacion de la documentacién repetida,

borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento,
mensajes, notas en tarjetas y hojas autoadhesivas, entre otras, para proceder a retirar
del expediente, con el fin de que Unicamente deberdn archivarse versiones finales de
los documentos. También el expurgo consiste en retirar todos los elementos que
puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, como son: grapas, clips, broches
u otro elemento que ponga en riesgo la integridad del documento.

Fondo Representa el conjunto de documentos que produce o recibe una Institucién et;

documental ejercicio de sus atribuciones y funciones, razén por la cual lleva el nombre de la er;iy;

Foja Hace referencia a una hoja. [‘
N

A6
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Foliar Accion de numerar las hojas de un expediente.
Gestidn Son los procesos integrales que una dependencia debe ejecutar para el manejo,
documental y administracion y custodia de los documentos que genere o reciba en ejercicio de sus
archivo funciones y atribuciones, con el fin de garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad de los mismos.
Inventarios Son instrumentos que permiten el control, gestidén y consulta de los expedientes y/o

documentos que reposan en cada uno de las categorias de archivo de la Universidad
Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

Metadato Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).

Registro de Constituye un acto juridico y administrativo que responsabiliza a la Institucion en el

documentos cumplimiento eficiente de un trdmite, garantizando al funcionario el control y
seguimiento de la documentacidn recibida, su conservacién y acceso para futuros
requerimientos.

Seccién En la estructura archivistica corresponde a la unidad administrativa productora de

documental documentos.

Seleccidn Disposicidon final sefialada en las tablas de retenciéon o de valoracién documental y

documental realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas

documental de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Sistema Consiste en un conjunto de procesos y procedimientos que interactian desde la

Institucional de | generacién o recepcion de los documentos producto del ejercicio de las funciones y

Gestion atribuciones establecidas en el Estatuto de la Universidad Intercultural de las

Documental y Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, hasta el destino final.

Archivo

Subserie Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

documental forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Reasignacion de
atencion de
tramites

Es el rasgo o conjunto de rasgos que se usa para indicar la responsabilidad del contenido
del documento sin necesidad de firmar, mediante la cual los funcionarios o autoridades,
disponen o autorizan algo de lo solicitado en los documentos.

Tabla de Plazos
de Conservacion
Documental

Es un cuadro descriptivo que establecera para cada serie documental los plazos d&;
conservacién de acuerdo a sus valores documentales y determinara el destino fina
la documentacion. & =
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Taxonomia
documental

Es el proceso mediante el cual se aplica los lineamientos establecidos para organizar,
clasificar e inventariar todas las series documentales que se encuentran detalladas en
el Cuadro General de Clasificacién Documental, con el fin de recuperar de forma
consistente la informacion de la entidad.

Tipo documental

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacidn,
formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Tramite

Es el proceso mediante el cual se ejecuta lo solicitado, dispuesto o sumillado en la
correspondencia, por las autoridades, funcionarios de la Institucién de manera fisica o
electrdnica.

Transferencias
documentales

El ciclo de vida de los expedientes se gestionard mediante las transferencias
documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos seguin lo establecido en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental; las trasferencias pueden ser primarias al pasar
del Archivo de Gestidn al Archivo Central, secundaria del Archivo Central al Archivo
Intermedio y final del Archivo Intermedio al Archivo Histérico, siempre que
corresponda.

Unidad Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y conserva la
productora documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

UINPIAW Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.
Valoracion Es una actividad intelectual que se desarrolla con base en el conocimiento profundo de
documental la Institucidon, como son: sus facultades, atribuciones, funciones y procedimientos de

creacion de documentos, asi como también los procesos de toma de decisiones respecto
a los aspectos criticos, relevantes de la actuacién institucional, por lo que la definicion
del destino final de la documentacidn debera apoyarse y documentarse con el analisis
cuidadoso de la normatividad aplicable para la Instituciéon y de toda informacién
referente de los entes de control.

Valor primario

Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la dependencia
originadora se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e
informativo.

Valor secundario

También denominado histérico o permanente y se refiere al documento que una vez
cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo y sirve como
fuente para la investigacion histérica y la accién cultural.

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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3.Certificar los documentos de
archivo fisico w'o electrdnico

Gestidn W
Documental y
Archivo J
+

Macro proceso

3

A.Administrar el Archivo

r

a

S.Elzboracidn de Herramientas
tetodoldgicas

A

&

6.Transferencia documental

3

T.Baja o eliminacidn documental

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad Rol Descripcion Documento
Las distintas Unidades Productoras
de la institucion generan sus
1. Producir documentos Unidades documentos de archivo fisico y/o | Archivos fisicos,
de archivo fisicos y/o electréonicos, de acuerdo a sus|digitalesy
L Productoras o . L
electrénicos atribuciones y responsabilidades | electrénicos
establecidas en el Estatuto de la
UINPIAW. ']
[l
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Ingresa, registra, escanea y asigna
D
Gestionar la por el sistema QUIPUX a las in‘;i:gzzzos

ventanilla de
recepcién de
documentos

Asistente de

Secretaria General

distintas Unidades de la UINPIAW,
los documentos entregados por las
instituciones externas y
estudiantes.

registrados,
escaneadosy
reasignados

Certificar los
documentos de
archivo fisico y/o
electrénico

Secretario General

Recibe la solicitud, revisa vy
contrasta los documentos
originales con las copias vy

compulsas, proporcionados por las
distintas Unidades Productoras, y
certifica los documentos de manera
fisica y/o electrénica

Documentos
certificados
fisicos y/o
electrdénicos

Administrar el
Archivo

Analista de Gestion

Documental 2

Ejecuta los procesos técnicos
archivisticos de los archivos fisicos,
digitales y electrdnicos, para la
Optima administracién del acervo
documental.

Archivos fisicos,
digitales y
electrénicos
procesados
técnicamente

Elaboracién de
Herramientas
Metodoldgicas

Analista de Gestion

Documental 2

Unidades
Productoras

Definen las secciones,
subsecciones, series y subseries
documentales en el Cuadro General
de Clasificacién Documental,
valorar y establecen los tiempos en
la Tabla de Plazos de Conservacion
de los documentos generados por
las Unidades Productoras, producto
del ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades del Estatuto, con
independencia de su tipo de
soporte, tipologia documental o
época.

Cuadro General
de Clasificacion
Documental y
Tabla de Plazos
de
Conservacion
Documental de
la institucion

Transferencia
documental

Analista de Gestidn

Documental 2

Unidades
Productoras

Establece los parametros
necesarios para la transferencia
primaria de los documentos que
han cumplido su ciclo vital en los
Archivos de Gestidn, considerando
los tiempos establecidos en la Tabla
de Plazos de Conservacion
Documental.

Inventario y
Acta de
Transferencia
Documental

Baja o eliminacion
documental

Analista de Gestion

Documental 2

Unidades
Productoras

Establece los parametros y
directrices necesarias para la baja o
eliminacion documental de las
series/subseries documentales de
las Unidades Productoras,

Inventario y J

Acta de Baja
EIiminaciéJ

Documental
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considerando los tiempos

establecidos en la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental y en
cumplimiento a la normativa legal
vigente.

5. LINEAMIENTOS DEL PROCESO
El proceso de “Gestién Documental y Archivo” requiere considerar los siguientes lineamientos:
Constitucion de la Republica del Ecuador

El articulo 92 de la Constitucion de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: “Toda persona, por
sus propios derechos o como representante legitimado para el efecto, tendrd derecho a conocer de la existencia
y a acceder a los documentos, datos genéticos, bancos o archivos de datos personales e informes que sobre si
misma, o sobre sus bienes, consten en entidades publicas o privadas, en soporte material o electrdnico.
Asimismo, tendrd derecho a conocer el uso que se haga de ellos, su finalidad, el origen y destino de informacion
personal y el tiempo de vigencia del archivo o banco de datos.”

El articulo 379 de la Constitucion ibidem sefala: “Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible
relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre
otros:

(...) 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histérico, artistico,
arqueoldgico, etnogrdfico o paleontoldgico. {(...)”

Cdédigo Organico Administrativo

El articulo 95 del Cédigo Orgdnico Administrativo determina: “Las administraciones publicas organizardn y
mantendrdn archivos destinados a:

1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las personas,
voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios.

2. Integrar la informacidn contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada una de las administraciones
publicas.

3. Facilitar, por medios informdticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al ejemplar digital del
documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen y lo requieran para
aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualquier otra naturaleza.”

Ley Organica de Servicio Publico

El inciso final del articulo 22 dispone que uno de los deberes de la o el servidor publico es: "Custodiar y cuidar
la documentacion e informacion que, por razon de su empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidge ®
e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion." J

°
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Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

El Articulo 4.- Definiciones. “6. Informacion Publica: Todo tipo de dato en documentos de cualquier formato,
final o preparatoria, haya sido o no generada por el sujeto obligado, que se encuentre en poder de los sujetos
obligados por esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellos, que se encuentren bajo su responsabilidad y
custodio o que se hayan producido con recursos del Estado.”

El Articulo 10.- Custodia de la Informacidén. “Es responsabilidad de las instituciones publicas y personas juridicas
de derecho publico, crear y mantener registros publicos de manera profesional, de acuerdo con lo que
determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos para que el derecho a la informacion se pueda ejercer de
forma integral; y, en ningun caso se justificard la ausencia de normas técnicas y manejo de archivo de la
informacion y documentacion tanto fisica como digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacion publica, peor aun su destruccion.

Quienes administren, manejen archivo o conserven informacion publica serdn personalmente responsables y
solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion
por las responsabilidades civiles, administrativas o penales que pudieran haber lugar por sus acciones u
omisiones en la ocultacion, alteracion, pérdida, desmembracion de documentacion e informacidn publica, y/o
por la falta de proteccion integral de los datos personales asentados en archivos, registros, bancos de datos u
otros medios técnicos de tratamiento de datos. La informacion original deberd permanecer en las
dependencias a las que pertenezcan, hasta que sea transferida al Archivo Intermedio de la Direccion de Archivo
de la Administracion Publica.

El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinardn los sujetos obligados con base a la Ley
del Sistema Nacional de Archivos y a las disposiciones que regulen la conservacion de la informacion publica
confidencial. Los documentos de una institucion que desapareciera, pasardn bajo inventario al Archivo
Intermedio de la Direccion de Archivo de la Administracion Publica; la documentacion que posea valores
secundarios y sea de conservacion permanente, en la medida de su utilidad para la investigacion y la memoria
social, pasard directamente al Archivo Histdrico Nacional. En caso de fusion interinstitucional, serd responsable
de aquello la nueva entidad.”

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales

El articulo 1 de la Ley de Proteccién de Datos Personales sefiala: “Objeto y finalidad.- El objeto y finalidad de
la presente ley es garantizar el ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales, que incluye el acceso
y decision sobre informacion y datos de este cardcter; asi como su correspondiente proteccion. Para dicho
efecto regula, prevé y desarrolla principios, derechos, obligaciones y mecanismos de tutela.”

Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos

La Ley Orgénica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos, en el articulo 18, numeral 5,

establece: “Las entidades reguladas por esta Ley deberdn cumplir, al menos, con las siguientes obligaciones:

5. Implementar mecanismos, de preferencia electronicos, para la gestion de tramites administrativos, tales : I

como la firma electronica y cualquier otro que haga mds eficiente la Administracion Publica.” -
2
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5
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Ley del Sistema Nacional de Archivos

El articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos sefiala: "Constituye Patrimonio del Estado la
documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones de los sectores publicos y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como
tal patrimonio, por el comité ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios
histéricos, econémicos, sociales, juridicos y de cualquier indole. (...)”

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos

En el articulo 2, determina: “Reconocimiento juridico de los mensajes de datos.- Los mensajes de datos tendrdn
igual valor juridico que los documentos escritos. Su eficacia, valoracion y efectos se someterd al cumplimiento
de lo establecido en esta Ley y su reglamento.”

El articulo 13 de la invocada Ley, respecto de la firma electrdnica, dispone: “Son los datos en forma electrdnica
consignados en un mensaje de datos, adjuntados o I6gicamente asociados al mismo, y que puedan ser
utilizados para identificar al titular de la firma en relacion con el mensaje de datos, e indicar que el titular de
la firma aprueba y reconoce la informacion contenida en el mensaje de datos.”

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, publicadas en Registro Oficial Suplemento
87, de 14 de diciembre de 2009, establece: "405-04 Documentacion de respaldo y su archivo.- La mdxima
autoridad dispondrd la adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la conservacion y
mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atencion a las disposiciones técnicas y juridicas
vigentes, asi como incentivar los procesos de digitalizacion de la informacion.”

Las Normas ibidem establece: 410-17 Firmas electrénicas: “Las entidades, organismos y dependencias del
sector publico, asi como las personas juridicas que actuen en virtud de una potestad estatal, ajustardn sus
procedimientos y operaciones e incorporardn los medios técnicos y tecnoldgicos necesarios, para permitir el
uso de la firma electronica, de conformidad con la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrdonicas y Mensajes
de Datos y su Reglamento, y demds normativa que disponga o sugiera su uso.

El uso de la firma electrénica en la administracion publica se sujetard a las garantias, reconocimiento, efectos
y validez sefialados en estas disposiciones legales y su normativa secundaria de aplicacion.

Las servidoras y servidores autorizados por las instituciones del sector publico podrdn utilizar la firma
electrénica contenida en un mensaje de datos para el ejercicio y cumplimiento de las funciones inherentes al
cargo publico que ocupan.

Los aplicativos que incluyan firma electrénica dispondrdn de mecanismos y reportes que faciliten una auditoria
de los mensajes de datos firmados electrénicamente.

a) Verificacion de autenticidad de la firma electrénica

Es responsabilidad de las servidoras y servidores de las entidades o dependencias del sector pdb/ig
verificar mediante procesos automatizados de validacion, que el certificado de la firma electrdajca
recibida sea emitido por una entidad de certificacion de informacion acreditada y que el mj se

encuentre vigente. (...)
®
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¢) Conservacion de archivos electronicos

Los archivos electronicos o mensajes de datos firmados electronicamente se conservardn en su
estado original en medios electrdnicos sequros, bajo la responsabilidad del usuario y de la entidad
que los generd. Para ello se establecerdn politicas internas de manejo y archivo de informacion
digital.”

6. REGLAS DE NEGOCIO

El proceso de “Gestién Documental y Archivo” requiere considerar las siguientes reglas de negocio para su
operacion:

a.

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP

La documentacién que ingresa por la ventanilla de recepcién, debera contener los datos completos y
correctos de las autoridades y la institucion, caso contrario seran devueltos a los usuarios externos
para su respectiva correccion y re ingreso del tramite.

La certificacién de documentos fisicos y/o electrdnicos se los gestionara mediante el ingreso de la
solicitud de certificacién de documentos a Secretaria General.

La administracion de los Archivos de Gestion se hard mediante la aplicacion de la taxonomia
documental en base a los procesos técnicos archivisticos definidos en el presente Manual, “Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos”, Instructivo y
Reglamento de Gestién Documental y Archivo de la institucion.

Los documentos oficiales ingresados a través de la ventanilla de recepcion de documentos de
Secretaria General, deben ser inventariados y entregados diariamente para su seguimiento,
expedientacion y archivo.

La documentacién no oficial y de caracter personal recibida a través de la ventanilla de recepcién de
documentos de Secretaria General, permanecerd durante el plazo de quince dias calendario, después
de los cuales se procedera con su reciclaje.

Cada Unidad Productora de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y Pueblos Indigenas
Amawtay Wasi, debera poseer un Archivo de Gestion, mediante el cual se generara los expedientes
de uso frecuente que se transfieran al Archivo Central, conforme se cumplan los plazos establecidos
en la Tabla de Plazos de Conservacidn Documental de la institucion.

A fin de promover la aplicacidon de buenas practicas que permitan el ahorro de papel en la institucion,
se debe observar de manera obligatoria los siguientes aspectos:

e Evitar imprimir los documentos recibidos y/o reasignados a través del Sistema QUIPUQ

debiendo registrar las disposiciones, asignaciones, reasignaciones, tareas, sumill €
informados, en el campo “COMENTARIO” del referido sistema. J
E‘J
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h.

e Los anexos de los documentos recibidos a través del Sistema QUIPUX, no deben ser impresos,
salvo los casos estrictamente necesarios, por lo que se debera trabajar electrénicamente con
la informacion y documentacion proporcionada por este medio.

e Ladocumentacion internay externa serd elaborada a través del Sistema QUIPUX, suscritas con
firma electrénica, excepto en aquellos casos que la documentacidon sea remitida a
instituciones publica que no manejan Quipux tales como: instituciones privadas y ciudadania
en general.

e La revisiéon y/o modificacién de los textos e informacién deberd efectuarse de manera
electrdnica, solo en caso de ser necesario laimpresion de documentos borrador se lo realizara
en papel reciclado, para su constancia.

e Laimpresion de la versioén final de documentos y fotocopias de respaldos para respuestas a
instituciones que no utilizan QUIPUX, se realizara a doble cara.

El jefe inmediato de cada Unidad Productora de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, con el fin de cumplir con las atribuciones correspondientes en
materia de gestidon documental y archivo, deberd designar a un servidor publico y su backup como
responsables de la administracién documental; quienes se encargaran de coordinar con la Secretaria
General las directrices y lineamientos para la correcta administracion y custodia del acervo
documental institucional, de conformidad al procedimiento establecido en el presente Manual y en
cumplimiento a los términos definidos en la “Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos”, Instructivo y Reglamento de Gestién Documental y Archivo
de la institucion.

Para la delegacidn, asi como para los casos de cambios de responsables de la administracion y custodia
documental de su area, debera ser notificado mediante memorando a través del Sistema QUIPUX, con
copia al Secretario General de la institucion, a fin de mantener una base actualizada de los
responsables de archivo.

El incumplimiento a la aplicacién de los lineamientos y directrices establecidos en el presente Manual
como en la “Regla Técnica Nacional para la Organizacidon y Mantenimiento de los Archivos Publicos”,
Instructivo y Reglamento de Gestién Documental y Archivo de la institucidn, serd objeto de sanciones
conforme a la normativa vigente, por parte de la autoridad competente institucional.

Previo al levantamiento de las Herramientas Metodoldgicas (Cuadro General de Clasificacion
Documental y Tabla de Plazos de Conservacién Documental), se debe contar con la conformacién del
Comité de Valoracidon Documental; el cual estara integrado por: la maxima autoridad o su delegado,
el responsable de la unidad productora y el titular de la Direccién de Gestién Documental y Archivo o
quien haga sus veces.
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7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacién, se presenta un diagrama de la vision general del proceso de “Gestién Documental y Archivo”

[+]

Documentos Internos
/solicitudes de certificacion

Unidades de la UINPIAW

Documentos Externos

[+]

/solicitudes de

<

[+]

Documentos certificados

vy
Documentos Archivados O
Documentos certificados

y Archivo

certificacion Gestion Documental

MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

Instituciones externas /
Estudiantes

8. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

8.1. Subproceso 1: Gestion de Ventanilla Unica

8.1.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 1

Cadigo del Subproceso:

SG-HAP-GDA-MP-SP1

Nombre del Macroproceso

Secretaria General

Nombre del Proceso

Habilitante de Apoyo

Tipo de Proceso:

Gestion Documental y Archivo

Nombre del Subproceso:

Gestion de Ventanilla Unica

Alcance:

Desde que se ingresa un documento de archivo hasta que se generay entrega
la respuesta fisica y/o digital al usuario.

Responsable del
subproceso:

Secretario General
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OBIJETIVO DEL SUBPROCESO:

Descripcidn:

Normar el subproceso de gestion de ventanilla Unica, con la finalidad de
mantener un control sobre la trazabilidad del documento, que permita la
atencién oportuna de los distintos tramites y requerimientos efectuados a la
institucion.

DISPARADOR:

Ingreso de documentacion.

PROVEEDORES:

Usuarios externos: Instituciones externas y estudiantes.

ENTRADAS:

Documentos de usuarios externos.

FORMATOS Y REGISTROS:

Anexo 1: Registro de Correspondencia

Salidas:

Tramites atendidos de los usuarios externos.

Tipo de usuario:

Interno y Externo.

Controles:

e Normativa Interna:

1. Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

2. Instructivo de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

3. Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la UINPIAW.

Normativa Legal:

1. Constitucion de la Republica del Ecuador.

2. Cédigo Organico Administrativo.

3. Ley Organica de Servicio Publico.

4. Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5. Ley Organica de Proteccidn de Datos Personales.

6. Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos.

7. Ley del Sistema Nacional de Archivos.

8. Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos.

9. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

e Normativa Técnica: IJ

1. Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2410:2013.

2. Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento J

-

Archivos Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de r
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mayo de 2019.

Recursos:

iRk wnNeE

SIPS SIS

SIPSS SIS

Talento Humano:

Secretario General

Especialista Juridico

Analista de Gestién Documental 2
Analista de Gestién Documental 1
Asistente de Secretaria General

Tecnologia:

Maquinas portatiles

Maquinas de escritorio

Maquina impresora multifuncién B/N
Sistema QUIPUX

Repositorio Digital NAKU

Infraestructura, Equipamiento y Materiales:

Estanterias metalicas
Estaciones de trabajo
Termohigrémetros

Extintores CO2 y PQS
Suministros de oficina
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8.1.2.Diagrama de flujo del subproceso Gestion de Ventanilla Unica

7. Crear usuario
Virtual por correo en swgtema
2. Solicitar electronico Quipux
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§ ingreso de ) correcta? en el Quipux? L%
o documentacion —
el
<
9. Entregar
S ticket a usuario
't 5. Escanear
] documento
]
£
[
: 10. Reasignar
T documento a la
‘s unidad
= correspondiente
g ——
U]
Y
s A 13. Entregar
Con uso del quipux Nt respuesta fl§|ca
° < a secretaria
K tramite
3
£
S
k-]
L]
e 12. Despachar 2 Env@r
W respuesta directa
H respuesta al
g . Con copia a
I usuario
3 secretaria general
[ —
;Se puede enviar
respuesta por via
digital (Quipux
-Correo
Electrénico)?
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8.1.3. Descripcion de las actividades del subproceso 1
Actividad Rol Descripcion Documento

1. Revisar datos de

autoridades de
la institucion.

Asistente de
Secretaria

Cuando existe un requerimiento de ingreso
de documentacion sin uso del Quipux se
revisa que los datos de la autoridad a la que
se dirige estén correctos (En el encabezado:
al menos un nombre y un apellido de Ia
autoridad universitaria, cargo, asunto. Pie de
firma: nombres y apellidos, numero de
cédula, correo electrénico, direccién vy
teléfono de contacto). Los documentos
fisicos deberdn estar firmados manualmente,
en el caso que los documentos sean impresos
con firma electrdnica deberdn ser remitidos
al siguiente correo electrénico institucional
recepcion.documentos@uaw.edu.ec .

éLa informacién es correcta?
Si, pasar a la actividad 3.

No, pasar a la actividad 2.

Documento a
ingresar
revisado.

2. Solicitar
correcciéon

Asistente de
Secretaria

Se indica al usuario las correcciones que
necesita realizar en los documentos. En el
caso de que el requerimiento de ingreso sea
en forma fisica, se informa al usuario la
posibilidad de remitirlo via digital al correo
recepcion.documentos@uaw.edu.ec .

Fin del proceso.

Documento
corregido

3. Definir tipo de
recepcion

Asistente de
Secretaria

Los documentos que no son generados en el
sistema Quipux pueden requerir recepcion en
fisico o en forma virtual (via correo
electrodnico).

Recepcion fisica, pasar a la actividad 4.

Recepcion electrdénica, pasar a la actividad 6.

Correo
electrénico

4. Sellar recibido

Asistente de
Secretaria

En los documentos fisicos, se coloca el sello
de recepcién con fecha, hora, numero de
fojas utiles, si tiene anexos y la firma de quien
recibe.

Documento con
sello de
recepcion

5. Escanear
documento

Asistente de
Secretaria

El documento recibido se escanea en formato
PDF a 200 DPI y se lo envia al correo

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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electrdénico
recepcion.documentos@uaw.edu.ec .
Pasar a la actividad 6
- . . Con el documento escaneado se verifica si el
6. Verificar usuario | Asistente de . . . Documento
. , emisor consta como usuario del sistema
en Quipux Secretaria . escaneado
Quipux.
7. Crear usuario en | Asistente de | Si el emisor no consta con usuario del Sistema | Documento en
el sistema Secretaria Quipux, se crea un nuevo usuario. Quipux
El tramite es registrado en el Sistema Quipux
8. Registrar en Asistente de | con todos los datos del emisor como: Asunto, | Documento en
Quipux Secretaria nombres completos, direccién, teléfono de | Quipux
contacto, correo electrénico.
. . Genera un ticket en el Sistema Quipux .
9. Entregar ticket a | Asistente de . Quip ) ¥ Ticket generado
) , entrega al emisor para el respectivo .
usuario Secretaria . . en Quipux
seguimiento del tramite ingresado.
10. Reasignar . . .
& . Reasigna el documento por Sistema Quipux a
documento a la | Asistente de . . . Documento
. , la unidad correspondiente, para que gestione .
unidad Secretaria reasignado

correspondiente

la respuesta al emisor.

Delega al analista o especialista que gestione

11. Gestionar el Responsable e . . Documento en
. ) el tramite de respuesta por el Sistema Quipux -,
tramite de la Unidad . gestion
para el emisor.
12. Despachar
P Responsable |Elabora y despacha respuesta para entregar | Documento
respuesta al . .
. de la Unidad |al emisor. despachado
usuario
13. Entregar Elabora despacha respuesta firmada
& . Responsable | . . Y P , P Documento de
respuesta fisica . fisicamente a Secretaria General, para
, de la Unidad . respuesta
a secretaria entregar al emisor.
14. Entregar . . . Documento
& . Asistente de|Entrega respuesta firmada fisicamente al|
respuesta fisica , . firmado
. Secretaria emisor. .
a usuario fisicamente
15. Enviar
respuesta
. , . L Documento
directa con Responsable |Envia respuesta firmada electrénicamente firmado
copiaa de la Unidad | por Sistema Quipux al emisor. .
. electrénicame
secretaria
general >

¢

1
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16. Cerrar tramite

Asistente de
Secretaria archivado

Archiva el documento en el Sistema Quipux
con el nimero de respuesta del tramite. Documento

Fin

8.2. Subproceso 2: Certificacion de documentos de archivo fisico y/o electrénico

8.2.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 2 Certificacion de documentos de archivo fisico y/o

electronico

Cddigo del Subproceso:

SG-HAP-GDA-MP-SP2

Nombre del Macroproceso

Secretaria General

Nombre del Proceso

Habilitante de Apoyo

Tipo de Proceso:

Gestion Documental y Archivo

Nombre del Subproceso:

Certificacion de documentos de archivo fisico y/o electrdnico

Alcance:

Desde que los usuarios solicitan la certificacion fisica y/o electrénica de
documentos de archivo hasta que se entrega la certificacion.

Responsable del
subproceso:

Secretario General

Descripcidn:

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Definir las actividades secuenciales que permitan entregar a los usuarios la
certificacion fisica y/o electrénica de documentos de archivo que se
encuentran bajo la administracién y custodia de la Secretaria General

DISPARADOR:
Solicitud de certificacidn de documentos de los usuarios internos y externos.
PROVEEDORES:

Usuarios internos: Areas de la institucién.
Usuarios externos: Instituciones externas y estudiantes.

ENTRADAS:
Oficio o carta de solicitud de certificacion de documentos de archivo.
FORMATOS Y REGISTROS:

Anexo 2: Formato para solicitud de certificacion de documentos de archivo.

Salidas:

Copias certificadas de documentos de archivo. €

Tipo de usuario:

&

Interno y Externo.

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Normativa Interna:

1. Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

2. Instructivo de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

3. Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la UINPIAW.

e Normativa Legal:

1. Constitucion de la Republica del Ecuador.

2. Cddigo Organico Administrativo.

3. Ley Organica de Servicio Publico.

Controles: 4. Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
) 5. Ley Organica de Proteccidn de Datos Personales.

6. Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos.

7. Ley del Sistema Nacional de Archivos.

8. Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos.

9. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

e Normativa Técnica:

1. Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de
mayo de 2019.

e Talento Humano:

1. Secretario General

2. Especialista Juridico

3. Analista de Gestidon Documental 2

4. Analista de Gestién Documental 1

5. Asistente de Secretaria General

e Tecnologia:

1. Maquinas portatiles

Recursos: 2. Maquinas de escritorio

3. Maquina impresora multifuncién B/N

4. Sistema QUIPUX

5. Repositorio Digital NAKU

e Infraestructura, Equipamiento y Materiales:

1. Estanterias metdlicas

2. Estaciones de trabajo

3. Termohigrometros [

4. Extintores CO2y PQS f_’l;l

5. Suministros de oficina

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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8.2.2.Diagrama de flujo del sub proceso de Certificacion de documentos de archivo fisico y/o electrénico
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8.2.3. Descripcion de las actividades del subproceso 2
Actividad Rol Descripcion Documento
Llena la solicitud de
certificacién de
documentos. . ..
. e, . Formulario para solicitud de
1. Llenar solicitud de certificacion de Usuario e s
) L. certificacién de documentos
documentos Requirente Manera Fisica pasa a la .
. . de archivo
actividad 2.
Manera Virtual pasa a la
actividad 3.
. Entrega la solicitud de .. e s
, Usuario ) g ., Icitu Solicitud de certificacion de
2. Entregar en Secretaria General . certificacidon de documentos
Requirente . documentos
de manera fisica.
Envia la  solicitud de
. , . Usuario certificacion de .
3. Enviar via correo electrénico ) Correo electrdnico
Requirente documentos, por correo
electronico.
Documento de Archivo

4. Buscar expediente fisico y/o digital

Analista de
Gestion
Documental 2

Central pasar a la actividad
5.

Documento de otras
unidades pasar a |la
actividad 6.

Documento no existe pasar
a la actividad 8.

Documento de archivo

5. Fotocopiar documento del archivo

Analista de
Gestion
Documental 2

Fotocopia el documento de
archivo.

Documento fotocopiado

Analista de

Coordina con el responsable

. , Gestion . . .
6. Coordinar con responsable del drea del area (Unidad | Correo electrénico
Documental
5 Productora).
Envia

7. Enviar originales/copias/compulsas

Analista de
Gestion
Documental

2

originales/copias/compulsas
de los documentos de
archivo al Secretario
General para cotejar.

Documentos
originales/copias/compulsas

8. Elaborar certificado de no existencia

Analista de
Gestion
Documental 2

Elabora un certificado de no
existencia del documento en
el Archivo Central.

Certificado de no existencia

Firma un certificado de no

. . . . Secretario . . Certificado de no existencla
9.Firmar certificado de no existencia existencia del documentoen | . J
General . firmado
el Archivo Central. (m )]
10. Cotejar documentos originales con Secretario Documentos Fisicos pasar a | Documentos L.ll
copias General la actividad 11. originales/copias r'

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Documentos digitales pasar
a la actividad 13.
Coloca los sellos de fiel copia
Secretario del original y compulsa en
11. Colocar sellos & y' P Documentos sellados
General las fotocopias de los
documentos de archivo.
Folia las fojas utiles en el
. e Secretario extremo superior derecho .
12. Foliar fojas utiles _— P Documentos foliados
General con maquina numeradora o
esfero de color azul.
. e g . Sienta una razon fisica y/o
13. Sentar razdn de certificacion de Secretario . - y/ , e
electronica de certificacion | Razon de certificacion
documentos General .
de documentos de archivo.
Firma de manera fisica y/o
. Secretario electrénica (aplicativo | Documentos firmados fisica
14. Firmar documentos . .
General FirmaEC) los documentos de | y/o electronicamente
archivo certificados.
Entrega al wusuario los
Analista  de | documentos certificados
15. Entregar al usuario Gestion fisicos y/o electrénicos | Documentos certificados
Documental 2 | (correo electrénico).
Fin

8.3. Subproceso 3: Administracion del archivo

8.3.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 3

Cadigo del Subproceso:

SG-HAP-GDA-MP-SP3

Nombre del Macroproceso

Secretaria General

Nombre del Proceso

Habilitante de Apoyo

Tipo de Proceso:

Gestion Documental y Archivo

Nombre del Subproceso:

Administracion del Archivo

Alcance:

Desde que se produce un documento de archivo hasta que se encuentra
disponible en el Archivo de Gestidn, Central e Histdrico, para su consulta por
parte del usuario, conservacion permanente o baja documental, de acuerdo
a lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental de la
institucion.

Responsable del
subproceso:

Secretario General

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Descripcidn:

Proporcionar una adecuada administracién, custodia, conservacién y
preservacion de los documentos de archivo producidos por las dreas de la
institucion, instituciones externas y estudiantes; garantizando su
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad y accesibilidad a la
informacidn, para agilitar la toma de decisiones.

DISPARADOR:

Produccion de documentos fisicos y/o electrdnicos.

PROVEEDORES:

Usuarios internos: Areas de la institucién.
Usuarios externos: Instituciones externas y estudiantes.

ENTRADAS:

Documentos de archivo que ingresan de las areas de la institucion,
instituciones externas y estudiantes.

FORMATOS Y REGISTROS:

Anexo 3: Formato de Inventario Documental

Anexo 4: Formato de Préstamo Documental

Anexo 5: Formato de Etiqueta de Contenedor y Caja T-15
Anexo 6: Formato de Etiqueta de Bibliorato (carpeta Bene)

Salidas:

Documentos fisicos y/o digitales procesadas técnicamente.

Tipo de usuario:

Interno y Externo.

Controles:

ouhkwnNRE

© N

Normativa Interna:

Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

Instructivo de Gestidn Documental y Archivo de la UINPIAW.
Reglamento de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

Normativa Legal:

Constituciéon de la Republica del Ecuador.

Cddigo Organico Administrativo.

Ley Organica de Servicio Publico.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Organica de Proteccidn de Datos Personales.

Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos.

Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrdnicas y Mensajes dgs e
Datos.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

¢
L,

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Normativa Técnica:

Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de

mayo de 2019.

Recursos:

R wNE

AW e

SIPSN SIS

Talento Humano:

Secretario General

Especialista Juridico

Analista de Gestion Documental 2
Analista de Gestion Documental 1
Asistente de Secretaria General

Tecnologia:

Maquinas portatiles

Maquinas de escritorio

Maquina impresora multifuncién B/N
Sistema QUIPUX

Repositorio Digital NAKU

Infraestructura, Equipamiento y Materiales:

Estanterias metalicas
Estaciones de trabajo
Termohigrémetros

Extintores CO2 y PQS
Suministros de oficina

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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8.3.2.Diagrama de flujo del sub proceso de Administracion del archivo
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Fin

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP

W

ww.uaw.edu.ec




MANUAL DEL PROCESO DE NOMBRE DEL PROCESO

I'_:J A t Codico N° de Fecha de Elaboracion Numero de
maw a g Version y/o Actualizacién: Paginas:
.: ".; Dia Mes Afo
001 33 de 58
8.3.3. Descripcion de las actividades del subproceso 3
Actividad Rol Descripcion Documento
. Elabora un instructivo interno para
Analista de . . .
Gestion el procesamiento técnico Instructivo de
1. Elaborar instructivo interno archivistico de los Archivos de Gestidn
Documental . . .
5 Gestion y Archivos Pasivos de las Documental y
Unidades Productoras. Archivo
. Realiza una induccidn sobre el uso y
Analista de L . - .
., aplicacién del Instructivo de Gestidén | Instructivo de
S . Gestion . L
2. Realizar induccién Documental y Archivo a los Gestion
Documental .
5 delegados responsables de archivo | Documental y
de las Unidades Productoras. Archivo
Organizan los expedientes fisicos de
. los Archivos de Gestién y Archivos
. . Unidades . -
3. Organizar archivo Pasivos, por asuntos y aios;
Productoras L
respetando el principio de Documentos
procedencia y orden original. fisicos
Clasifican los expedientes fisicos de
los Archivos de Gestidn y Archivos
Pasivos, en agrupaciones
. . Unidades documentales de acuerdo con la
4. Clasificar por expedientes L. .
Productoras | estructura organica funcional de la
institucion (fondo, seccién, Cuadro General
subseccidn, series, subseries y de Clasificacion
expedientes). Documental
Depuran los expedientes fisicos de
los Archivos de Gestidn y Archivos
. Unidades Pasivos, mediante la separacion de
5. Depurar expedientes -
Productoras |los documentos de comprobacién
administrativa inmediata y Documentos
documentos de apoyo informativo. | fisicos
Expurgan los expedientes fisicos de
los Archivos de Gestidn y Archivos
Pasivos, mediante el retiro de:
. Unidades copias, duplicados, borradores,
6. Expurgar expediente . . .
Productoras |versiones preliminares, ejemplares
multiples, fotocopias, hojas de
recados, mensajes, notas adhesivas, | Documentos
grapas, clips. expurgados
o . . Realizan el inventario documental a | Inventario
7. Realizar inventario documental a Unidades . .
detalle de los Archivos de Gestiény | Documental a
detalle Productoras . . [
Archivos Pasivos detalle -
Archivo Pasivo pasa a la actividad
. Unidades 10. Etique:eigie
8. Rotular expedientes . L.
P Productoras | Archivo de Gestion pasar ala Conte
actividad 11. Caja T-15 [: -

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Unidades

9. Foliar expedientes
P Productoras

Folian los expedientes fisicos de los
trdmites concluidos y cerrados
(Archivos Pasivos), en cada una de
las fojas utiles que conforman el
expediente de acuerdo al orden de
los documentos de archivoy en la
esquina superior derecha del
anverso.

Documentos
foliados

10. Almacenar expedientes en cajas de | Unidades
archivo Productoras

Almacenan los expedientes fisicos
de los Archivos de Gestion y
Archivos Pasivos en cajas de archivo
T-15.

Documentos
almacenados

11. Ubicar cajas de archivo en Unidades
mobiliario Productoras

Ubican las cajas de archivo T-15
(Archivos de Gestidn y Archivos
Pasivos) en el mobiliario disponible
(estanterias metalicas, armario tipo
biblioteca).

Fin

Documentos
archivados

8.4. Subproceso 4: Elaboracion de herramientas metodoldgicas

8.4.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 4

Cadigo del Subproceso: SG-HAP-GDA-MP-SP4

Nombre del Macroproceso [Secretaria General

Nombre del Proceso Habilitante de Apoyo

Tipo de Proceso: Gestion Documental y Archivo

Nombre del Subproceso: [Elaboracion de Herramientas Metodoldgicas

Alcance:

Desde la necesidad de establecer las herramientas metodoldgicas hasta la
revisidn, aprobacion, difusién y socializacidn de la mismas.

Responsable del
subproceso:

e Secretario General

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Definir las secciones, subsecciones, series y subseries documentales en el
Cuadro General de Clasificacién Documental, valorar y establecer los
Descripcion: tiempos en la Tabla de Plazos de Conservacién de los documentos generados
por la institucidn, producto del ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades del Estatuto, con independencia de su tipo de soporte,
tipologia documental o época.

e

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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DISPARADOR:
Cumplimiento de la normativa legal vigente.
PROVEEDORES:

Usuarios internos: Areas de la institucion.
Usuarios externos: Instituciones externas.

ENTRADAS:
Disposicién de revisar, analizar y levantar las herramientas metodolégicas.
FORMATOS Y REGISTROS:

e Anexo 7: Formato de Cuadro General de Clasificacién Documental.
e Anexo 8: Formato de Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Salidas: Herramientas metodoldgicas:

1. Cuadro General de Clasificacién Documental.
2. Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Tipo de usuario: Interno y Externo

Controles: e Normativa Interna:

1. Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades v
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

2. Instructivo de Gestidn Documental y Archivo de la UINPIAW.

3. Reglamento de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

Normativa Legal:

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Cddigo Organico Administrativo.

Ley Organica de Servicio Publico.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales.

Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos.

8. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

NouhkwNpeE

e Normativa Técnica:

1. Regla Técnica Nacional para la Organizacidn y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de

mayo de 2019. : I
2 )
Recursos: e Talento Humano: .: I
1. Secretario General |
. Especialista Juridico >
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vk w

Tecnologia:

Maquinas portatiles
Maquinas de escritorio

Sistema QUIPUX

Repositorio Digital NAKU

Analista de Gestion Documental 2
Analista de Gestion Documental 1
Asistente de Secretaria General

[ )
1
2
3. Maquina impresora multifunciéon B/N
4
5

Infraestructura, Equipamiento y Materiales:
Estanterias metalicas
Estaciones de trabajo

Extintores CO2 y PQS
Suministros de oficina

[ )
1
2
3. Termohigrémetros
4
5

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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8.4.2.Diagrama de flujo del sub proceso de Elaboracion de Herramientas metodoldgicas

0 )
] sprobarlas | Terreemeeeeeed
=
£ herramizntas prnonel
£ metadalbgicas publicadan en
3 Memoranda registro oficial
g
a
E D
isponer se res i
g icey tevants R f Enviar a5 k Erviar a3 —
s aTwa i EVtan ‘ . n e is herramientas : heramientas Gestionarla publicaddn de
K ermamientas ST | e 4 metodolbgions pa metodaldgicas Ias herramientss
K X metodoldgicas metodoldgicas |4 ! aprobadén final aprobadas metodoldgicas en registra
T Inicio W 4 Memorande oficial
g emorando
3 1

i

Analista de Gestion Documental 2

Revisary actualizr
la matriz de los

delegados
esponsables de

Identificar [as

secciones y

subsecciones

B documentales
archivo

Presentar |as
herramientas
metodoldgicas

)

Memaranda

(Cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla de plazos de conservacion Documental)

Delegado Responsable de
la unidad productora

Dentra de latabla
se definen plazs - oo
de consenacion
Identificary levartar

"+ 9 lasseriesysubseries
documentales

i6n de b
Procuraduria

Publicar las
herramientas
metodoldgicas en
registro oficial

Externo
Direccion de Archivo de la
Administracion Pablica

Oficioy
dictamen final

Revisitny aprobaddn de
herramientasmetodolgics
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8.4.3. Descripcidn de las actividades del subproceso 4
Actividad Rol Descripcion Documento
1. Disponer se revise, analice y
levante herramientas Secretario Dispone se revise, analice y levante
metodolégicas General herramientas metodoldgicas Memorando
2. Revisary actualizar la matriz de | Analista de Matriz de
los delegados responsables de | Gestion Revisa y actualiza la matriz de los delegados de
archivo Documental 2 | delegados responsables de archivo |archivo
3. Identificar las secciones y Analista de Identifica las secciones y Estructura
subsecciones documentales de | Gestidn subsecciones documentales de las | Orgdnica
las Unidades Productoras Documental 2 | Unidades Productoras Funcional
Formato de

Cuadro General
de Clasificacion

Delegado
. . . . Documental y
4. ldentificar y levantar las series | Responsable Identifica y levanta las series y
. . . Formato de
y subseries documentales de la Unidad subseries documentales
Tabla de Plazos
Productora
de
Conservacion
Documental
Formato de
Cuadro General
de Clasificacién
. Analista de . Documental
5. Presentar las herramientas ., Presenta las herramientas y
metodoldgicas Gestion metodoldgicas Formato de
g Documental 2 g Tabla de Plazos
de
Conservacion
Documental

Si valida, pasa a la actividad 7

Cuadro General
de Clasificacion
Documental y

6. Revisar las herramientas Secretario L ..
.. No valida, regresa a la actividad 5 | Tabla de Plazos
metodolégicas General ..
para revision de
Conservacion
Documental
7. Enviar las herramientas . Envia las herramientas
. Secretario . .,
metodolégicas para General metodolégicas para aprobacion
aprobacion final final del Rector Memorando

8. Aprobar las herramientas

Presidente/

Aprueba las herramientas

Memoranﬁ

metodoldgicas Rector metodoldgicas
Envia las herramientas
9. Enviar las herramientas Secretario metodolégicas aprobadas a la J
metodoldgicas aprobadas General Direccién de Archivo de la Oficio

-
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Administracidn Publica, para
revision y validacion.
Direccion de Revisa y valida las herramientas
10. Revisién y validacion de Archivo de la metodglé icas. mediante dictamen
herramientas metodolégicas Administracion gicas, Oficioy

Publica

final

dictamen final

11.

Solicitar autorizacion para la
publicacion de las
herramientas metodoldgicas

Secretario
General

Solicita la autorizacién al
Presidente/Rector para la
publicacion de las herramientas

en Registro Oficial metodoldgicas en Registro Oficial Memorando
12. Disponer la publicaciéon de las . Dispone a Procuraduria la
. . Presidente/ L, .
herramientas metodoldgicas publicacidn de las herramientas
. - Rector . . . ..
en Registro Oficial metodolégicas en Registro Oficial Memorando
13. Publicar las herramientas . .
. . , Publica las herramientas
metodolégicas en Registro Procuraduria L . -
. metodolégicas en Registro Oficial . -
Oficial Registro Oficial
14. Socializar las herramientas . Socializa las herramientas
, . Secretario .. N
metodolégicas a toda la General metodolégicas a toda la institucién

institucion

Fin

Memorando

8.5. Subproceso 5: Transferencia Documental

8.5.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 5

Cadigo del Subproceso:

SG-HAP-GDA-MP-SP5

Nombre del Macroproceso

Secretaria General

Nombre del Proceso

Habilitante de Apoyo

Tipo de Proceso:

Gestion Documental y Archivo

Nombre del Subproceso:

Transferencia Documental

Alcance:

Desde la definicidn del cronograma de trabajo hasta la aprobacidn y ejecucién
de las transferencias documentales primarias.

Responsable del

subproceso:

Secretario General

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Descripcion: OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Establecer los pardmetros necesarios para la transferencia primaria de los
documentos que han cumplido su ciclo vital en el Archivo de Gestién,
considerando los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental.

DISPARADOR:

Series/subseries documentales que han cumplido su ciclo vital, segun la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental.

PROVEEDORES:

Usuarios internos: Areas de la institucién.
Usuarios externos: No aplica.

ENTRADAS:

Identificacion de series/subseries documentales, en base a la Tabla de Plazos,
de Conservacion Documental.

FORMATOS Y REGISTROS:

e Anexo 9: Formato de Inventario de Transferencia Documental
e Anexo 10: Acta de Entrega-Recepcién

Salidas:

Acta de entrega-recepcién de transferencia documental.

Tipo de usuario:

Interno

Controles:

e Normativa Interna:

1. Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades vy
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

2. Instructivo de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

3. Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la UINPIAW.

Normativa Legal:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Cddigo Organico Administrativo.

Ley Organica de Servicio Publico.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales.

Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos.

8. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. 0

e Normativa Técnica: J

NoukrwnNpeE

7

1. Regla Técnica Nacional para la Organizacidon y Mantenimiento de |

|
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Archivos Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de

mayo de 2019.

Recursos:

iRk wnNeE

SIPS SIS

SIPSS SIS

Talento Humano:

Secretario General

Especialista Juridico

Analista de Gestién Documental 2
Analista de Gestién Documental 1
Asistente de Secretaria General

Tecnologia:

Maquinas portatiles

Maquinas de escritorio

Maquina impresora multifuncién B/N
Sistema QUIPUX

Repositorio Digital NAKU

Infraestructura, Equipamiento y Materiales:

Estanterias metalicas
Estaciones de trabajo
Termohigrémetros

Extintores CO2 y PQS
Suministros de oficina

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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8.5.2. Diagrama de flujo del sub proceso de Transferencia Documental
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8.5.3. Descripcion de las actividades del subproceso 5
Actividad Rol Descripcion Documento
. ., Dispone la elaboracion de
1. Disponer elaboracion de . P .
. Secretario cronograma de transferencias
cronograma de transferencias . ., | Memorando
General documentales al Analista de Gestién
documentales
Documental 2
Analista de Cronoerama
2. Elaborar cronograma de Gestidn Elabora el cronograma de (Plan dge
transferencias documentales Documental |transferencias documentales .,
Accion)
2
. . Si valida, pasa a la actividad 4 Cronograma
3. Validar cronograma de Secretario ) P . . 8
) No valida, regresa a la actividad 2 | (Plan de
transferencias documentales General s .
para revision Accidn)
L . Comunica el inicio de proceso de
4. Comunicar inicio de proceso de | Secretario .
) transferencias documentales a las Memorando
transferencias documentales General .
Unidades Productoras
Solicitan el inicio de las
5. Solicitar inicio de Jefes de transferencias documentales a los
. P Memorando
transferencias documentales Area Delegados Responsables de las
Unidades Productoras
6. Identificar series/subseries . . .
/ Delegado Identifica las series/subseries Tabla de Plazos
documentales para .
. Responsable | documentales para transferencia de
transferencia documental en la , .,
de la Unidad | documental en la Tabla de Plazos de | Conservacion
Tabla de Plazos de .,
., Productora | Conservacion Documental Documental
Conservacion Documental
Delegado Formato de
7. Generar inventario de Responsable | Genera el inventario de Inventario de
transferencia documental de la Unidad | transferencia documental Transferencia
Productora Documental
Analista de , . . Formato de
L . ., Esta correcto, pasa a la actividad 9 .
8. Revisarinventarios de Gestion , Inventario de
} No esta correcta, regresa a la .
transferencias documentales Documental . . . Transferencia
actividad 7 para revision
2 Documental
. . Aprueban los inventarios de
9. Aprobar inventarios de Jefes de P . Correo
. . transferencias documentales de las ..
transferencias documentales Area . electrénico
Unidades Productoras
Disponen el inicio de las
10. Disponer el inicio de las Jefes de transferencias documentales a los
. . Memorando
transferencias documentales Area delegados Responsables de las
Unidades Productoras
Delegado . .
. . 8 Ejecuta la transferencia documental 7
11. Ejecutar la transferencia Responsable . . Correo p
. en coordinacidn con el Analista de N
documental de la Unidad ., electrénic
Gestion Documental 2
Productora
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. .| Analista de | No tiene observaciones, pasa ala
12. Revisar por muestreo aleatorio . -
. Gestidn actividad 13 Documentos
las transferencias ... .
Documental |Si tiene observaciones, regresa a la | por muestreo
documentales . .
2 actividad 11
Analista de . .
. . ., Consolida y registra las
13. Consolidar y registrar las Gestion .
i transferencias documentales de las | Memorando
transferencias documentales Documental .
5 Unidades Productoras
. . Aprueba las transferencias
14. Aprobar las transferencias Secretario P .
documentales de las Unidades Memorando
documentales General
Productoras
. Gestiona las transferencias
Analista de . .
. . ., documentales hacia el Archivo
15. Gestionar las transferencias Gestion ., Correo
Central, en coordinacion con los .
documentales Documental electrénico
) Delegados Responsables de las
Unidades Productoras
Suscribe el acta de entrega-
- Delegado . >
16. Suscribir el acta de entrega- recepcion con el Jefe de Area, el Acta de
. . Responsable . .
recepcion de la transferencia . Secretario General y el Analista de | entrega-
de la Unidad -, .,
documental Gestion Documental 2 recepcion
Productora Fin

8.6. Subproceso 6: Baja o Eliminacion documental

8.6.1.Ficha de caracterizacion del subproceso 6

Cadigo del Subproceso:

SG-HAP-GDA-MP-SP6

Nombre del Macroproceso

Secretaria General

Nombre del Proceso

Habilitante de Apoyo

Tipo de Proceso:

Gestion Documental y Archivo

Nombre del Subproceso:

Baja o Eliminacién Documental

Alcance:

Desde la definicion del cronograma de trabajo, hasta la aprobaciéony ejecucién
de la baja o eliminacién documental de las series/subseries documentales de
las Unidades Productoras, en base a la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental.

Responsable del
subproceso:

e Secretario General

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Descripcidn:

Establecer los parametros y directrices necesarias para la baja o eliminacién
documental de las series/subseries documentales de las Unidades
Productoras, considerando los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental y en cumplimiento a la normativa legal vigente.

DISPARADOR:

Series/subseries documentales de las Unidades Productoras que han
cumplido su ciclo vital, en base a la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental.

PROVEEDORES:

Usuarios internos: Areas de la institucién.
Usuarios externos: Instituciones externas.

ENTRADAS:

e |dentificacién, depuracion y expurgo de documentos de
comprobacién administrativa inmediata, documentos de apoyo
informativo e informacién personal, para la eliminacidn.

e Identificacion de las series/subseries documentales de las Unidades
Productoras, en base a la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, para la baja documental.

FORMATOS Y REGISTROS:

e Anexo 11: Inventario de Baja o Eliminacién Documental
e Anexo 12: Ficha Técnica de Prevaloracion
e Anexo 13: Acta de Baja o Eliminacién Documental

Salidas:

Conformacion del expediente de baja o eliminacién documental con
documentos habilitantes.

Tipo de usuario:

Interno y Externo

Controles:
e Normativa Legal:
1. Constitucion de la Republica del Ecuador. J
2. Coddigo Organico Administrativo. f]
3. Ley Organica de Servicio Publico. L;
4. Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi N
5. Ley Organica de Proteccidn de Datos Personales. Lo

e Normativa Interna:

1. Estatuto de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades vy
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi.

2. Instructivo de Gestién Documental y Archivo de la UINPIAW.

3. Reglamento de Gestion Documental y Archivo de la UINPIAW.

Cédigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electronicas y Mensajes de

Datos.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

Normativa Técnica:

Regla Técnica Nacional para la Organizacidén y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, publicada en R.O. suplemento No. 487 de 14 de

mayo de 2019.

Recursos:

vk whE

G AW e

kR wNR e

Talento Humano:

Secretario General

Especialista Juridico

Analista de Gestién Documental 2
Analista de Gestién Documental 1
Asistente de Secretaria General

Tecnologia:

Maquinas portatiles

Maquinas de escritorio

Maquina impresora multifuncién B/N
Sistema QUIPUX

Repositorio Digital NAKU

Infraestructura, Equipamiento y Materiales:

Estanterias metalicas
Estaciones de trabajo
Termohigrémetros

Extintores CO2 y PQS
Suministros de oficina
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8.6.3. Descripcion de las actividades del subproceso 6
Actividad Rol Descripcion Documento
1. Disponer elaboracion de . Dispone la elaboracion de
. Secretario . S,
cronograma de baja o General cronograma de baja o eliminacién Memorando
eliminacion documental documental
. Analista de . Cronograma
2. Elaborar cronograma de baja o Gestion Elabora el cronograma de baja o (Plan c?e
eliminacion documental eliminacion documental .,
Documental 2 Accion)
. . . Si valida, pasa a la actividad 4 Cronograma
3. Revisar cronograma de bajao | Secretario N P . . &
Lo No valida, regresa a la actividad 2 | (Plan de
eliminacion documental General . . L
para revision Accidn)
4. Disponer la ejecucion del . Dispone la ejecucién del
. Secretario . S,
cronograma de baja o General cronograma de baja o eliminacién Memorando
eliminacion documental documental
. . . . Cronograma
5. Ejecutar el cronograma de baja . Ejecuta el cronograma de baja o &
L Jefe de Area S (Plan de
o eliminacién documental eliminacion documental .,
Accion)
6. Identificar series/subseries Delegado - . . Tabla de Plazos
Identifica las series/subseries
documentales en la Tabla de Responsable de
. . documentales en la Tabla de Plazos .,
Plazos de Conservacidn de la Unidad ., Conservacion
de Conservacién Documental
Documental Productora Documental
Inventario de
. . Genera el inventario a detalle de Baja o
7. Generar inventario a detalle de | Delegado . L, .J L
. Lo baja o eliminaciéon documental, y Eliminacién
baja o eliminacién documental, | Responsable . . . L
. . . ficha técnica de prevaloracion, con | Documental
y ficha técnica de de la Unidad , . . . L.
. la asesoria del Analista de Gestion Ficha Técnica
prevaloracion Productora
Documental 2 de
Prevaloracion
Inventario de
. . Baja o
8. Revisarinventario a detalle de . . .. .J L,
. C Analista de Si valida, pasa a la actividad 9 Eliminacion
baja o eliminaciéon documental, ., . . .
. . Gestidén No valida, regresa a la actividad 7 | Documental
y ficha técnica de .., . L.
. Documental 2 | para revision Ficha Técnica
prevaloracion
de
Prevaloracion
Solicita la revisién y aprobacién de
9. Solicitar revisién y aprobacién inventario a detalle de baja o
de inventario a detalle de baja | Secretario eliminacidon documental, y ficha Oficio
o eliminacién documental, y General técnica de prevaloracion a la
ficha técnica de prevaloracion Direccién de Archivo de la
Administracion Publica —
Direccion de Dictamen w
10. Validar y aprobar la baja o Archivo dela |Validay aprueba la baja o de Baja
eliminacion documental Administracion | eliminacién documental EIim'ﬁagi;!n
Publica Doc =
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. . . . . Dispone la ejecucion de baja o
11. Disponer la ejecucidn de baja o | Secretario L .
C eliminacion documental al Analista | Memorando
eliminacion documental General .
de Gestién Documental 2
12. Ejecutar la baja o eliminacién | Analista de Ejecuta la baja o eliminacion Inff)rme de
. documental con los gestores Baja o
documental con los gestores Gestion . ., A
. ambientales, en coordinacién con Eliminacién
ambientales Documental 2 .
las Unidades Productoras Documental

Suscribe acta de baja o eliminacién
documental con la Maxima
Autoridad o su Delegado, el
Secretario General, el Analista de
Gestidon Documental 2, el Delegado
Responsable de la Unidad
Productora y el Representante Legal
de la Empresa (Gestor Ambiental)

Acta de Bajao
Eliminacion
Documental

13. Suscribir acta de baja o

o Jefe de Area
eliminacion documental

Expediente de

Analista de Conforma el expediente de baja o

14. Conformar expediente de baja ., L, Baja o
C Gestidn eliminacion documental con los I
o eliminacion documental . Eliminacion
Documental 2 | documentos habilitantes
Documental

9. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
Los indicadores de gestién definidos para el proceso “Gestion Documental y Archivo” son los siguientes:
No.| Nombre del |LineaBase| Meta Férmula de | Fuente de Medicion | Frecuencia |Responsable
Indicador Calculo de Medicién | de Medicion
1 Numero de No 60 Sumatoria de Sistema Integral Anual Secretario/a
documentos de |disponible documentos de | Gestidon Académica - General
archivo fisico y/o archivo fisico y/o SIGA
electrénicos electrénicos
certificados certificados
10. ANEXOS
Anexo 1 - Registro de Correspondencia
E,].Jf,” UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
Amawtali\Nam REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
=N |
TIPO DE SOPORTE ANEXOS
No. No. OFICIO/CARTA NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL REMITENTE NOMBRE DEL DESTINATARIO RECIBIDO POR: FECHA/HORA FIRMA ‘OBSERVACIONES
Fisico DIGITAL si NO
= 9
LJ
@
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Anexo 2 - Formato para solicitud de certificacion de documentos de archivo
%@c—, UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI|

AmawtaL|Wasi

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

AREA:

REQUERIDO POR/PARA:

SOLICITANTE:

PARA USO EXCLUSIVO DE SECRETARIA GENERAL

FECHA:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

TIPO DE SOPORTE

FISICO  DIGITAL

TIPOS DE CERTIFICACION

No.DEFOJAS A
CERTIFICAR FIEL COPIA DEL

ORIGINAL

COMPULSA

No. DE SOLICITUD:

FECHA DE RECEPCION:

ENTREGADO POR:

FECHA DE ENTREGA:

AUTORIZADO POR:

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Anexo 3 - Formato de Inventario Documental

LE:?)F UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
AmawtaL|Wasi INVENTARIO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

SUBSERIE

DOCUMENTAL  DocUMenTaL N CAJA  N°DEEXPEDIENTE

DESCRIPCION

FECHAS EXTREMAS
N° FOJAS
APERTURA CIERRE

UBICACION TOPOGRAFICA

DESTINOFINAL SOPORTE OBSERVACIONES

ZONA ESTANTERIA BANDEJA

Inventario elaborado por:

Firma
Nombres completos
Cargo

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP

Transferencia o baja aprobado por:

Firma
Nombres completos
Cargo

Transferencia o baja autorizada por:

Firma
Nombres completos
Cargo

www.uaw.edu.ec




Area a la que pertenece:

Teléfono fijo:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Numero de caja

Numero del expediente:

Numero de fojas:

Descripidn documental

DEVOLUCION

Fecha de la devolucion acordada:

Fecha de la devolucion real:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma del Solicitante
Nombre del solicitante

Cargo del solicitante

MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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Anexo 4 - Formato de Préstamo Documental
| UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
G PRESTAMO DOCUMENTAL
AmawtaLI‘-,-"‘._\';l si
Fecha del prestamo documental: Numero de préstamo:
dd/mm/aaaa
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre: Apellido:
Numero de identificacion: Cargo:

Teléfono celular:

Correo electrénico:

Ubicacion topogréfica:

(zona/estanteria/bandeja)

Tiempo de prérroga:

Observaciones:

Firma del responsable del préstamo

Nombre del responsable del préstamo

Cargo del responsable del préstamo

Firma del responsable de la recepcién
Nombre del responsable de |a recepcion

Cargo del responsable de la recepcién

Anexo 5 - Formato de Etiqueta de Contenedor y Caja T-15

% 3 UNIVERSIDAD INTERCUI:TURAL DE LAS NACIONALIDADES Y
ﬂmawtal_lz',' Si PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
Seccidn
documental
Subseccion
documental
Serie documental Subserie
documental
Descripcion
documental
Ndmero de
expediente
Fecha de apertura Fecha de cierre
L. Reservado
Valor documental Condiciones de Confidencial
acceso -
Publico
Plazo de Destino | Conservacion N° de fojas
conservacion final Eliminacion N® de tomo

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Seccion
documental
Subseccion
documental
Serie Subserie
documental documental
Nro. de Fecha Inicio

expedientes

Fecha fin

Anexo 6 - Formato de Etiqueta de Bibliorato (carpeta Bene)

)
“ac? > FONDO DOCUMENTAL
AmawtaLl
SECRETARIA GENERAL  SECCION DOCUMENTAL
RESOLUCIONES 3 SERIE DOCUMENTAL

COMISION GESTORA

2 DETALLE DE LA SERIE DOCUMENTAL

001-020
ENERO-ABRIL »RANGO DE MESES
2022 2 ANO FISCAL
1 # SECUENCIA DEL BIBLIORATO
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Anexo 7 - Formato de Cuadro General de Clasificacion Documental

%.Jsc—‘. UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
AmawtaL|Wasi CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE SERIE ORIGEN DELA CONDICIONES DE

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTACION ACCESO*

* Permite clasificar la documentacidn en funcién de la accesibilidad que se otrogue al expediente, conforme a lo estipulado en los Art. No. 5y 6 de la LOTAIP,
que podra ser: Publica, Confidencial o Reservada

Anexo 8 - Formato de Tabla de Plazos de Conservacion Documental

cs) )
l.—.‘)sr..—a UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
Amawtal_lWasi TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL TECNICA DE SELECCION

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE

DOCUMENTAL ~ DOCUMENTAL ~ DOCUMENTAL  DOCUMENTAL BASELEGAL

[}
g 8
< Z
2 S
[ =
] &
E x

ELIMINACION
CONSERVACION
COMPLETA
PARCIAL

Anexo 9 - Formato de Inventario de Transferencia Documental

LE:?)F UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
AmawtaL|Wa Si INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

SECCION:
SUB SECCION:

FECHAS EXTREMAS UBICACION TOPOGRAFICA
N°CAJA  N° DE EXPEDIENTE DESCRIPCION N°FOJAS  DESTINOFINAL SOPORTE OBSERVACIONES
APERTURA CIERRE ZONA ESTANTERIA BANDEIA

SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

Inventario elaborado por: Transferencia o baja aprobado por: Transferencia o baja autorizada por:
Firma Firma Firma ' J
Nombres completos Nombres completos Nombres completos
Cargo Cargo Cargo
3

) A6

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Anexo 10 - Acta de Entrega-Recepcion

SECRETARIA GENERAL

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En la ciudad de Quito, a los ......... dias del mes de ....cccceevveiveerennnee. de ... , siendo las ............... , se procede a realizar la entrega-
recepcion de documentos fisicos de la .. ... (Unidad Productora) a Ia Secretaria General, una vez que
han cumplido el tiempo de permanencia de acuerdo a Ia Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

CLAUSULA PRIMERA: OBJETO.-

Los comparecientes proceden con la suscripcion de la presente acta entrega-recepcion en base a un volumen documental de .............
cajas T-15, .ccoveeeee. expedientesy ............. folios, los cuales fueron previamente inspeccionados y validados por la Secretaria General.

CLAUSULA SEGUNDA: RESPONSABILDAD DE CUSTODIA.-

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 63 y 65 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracidn, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, los comparecientes proceden con la suscripcidn de la presente acta entrega-
recepcion.

CLAUSULA TERCERA: ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTOS.-

Una vez inspeccionado y validado mediante muestreo aleatorio las series/subseries documentales, misma que guardan coherencia con
el Inventario Documental de Transferencia (documento adjunto), el funcionario delegado de Secretaria General recibe a entera
satisfaccion la documentacion y se hace responsable exclusivamente de la custodia, conservacion y preservacion de los archivos, los
mismos que reposaran en el Archivo Central de la institucion.

Para constancia de lo actuado y de conformidad, firman la presente acta por duplicado en ejemplares de igual valor y tenor.

ENTREGAN CONFORME POR LA UNIDAD PRODUCTORA

XXXXXXX XXXXXXX
DIRECTOR/JEFE DE AREA RESPONSABLE DE ARCHIVO
UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD PRODUCTORA

RECIBEN CONFORME POR SECRETARIA GENERAL

Secretario Analista
SECRETARIO GENERAL ANALISTA DE GESTION DOCUMENTAL 2 ®

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Anexo 11 - Formato de Inventario de Baja o Eliminacion Documental

%:3(:—1 UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI
AmawtaL|Wagi INVENTARIO DE BAJA O ELIMINACION DOCUMENTAL

SECCION:
SUB SECCION:

FECHAS EXTREMAS UBICACION TOPOGRAFICA

SERIE SUBSERIE

DOCUMENTAL DOCUMENTAL N°CAJA N° DE EXPEDIENTE DESCRIPCION N°FOJAS  DESTINOFINAL SOPORTE OBSERVACIONES

APERTURA CIERRE ZONA ESTANTERIA BANDEJA

Inventario elaborado por: Transferencia o baja aprobado por: Transferencia o baja autorizada por:
Firma Firma Firma
Nombres completos Nombres completos Nombres completos
Cargo Cargo Cargo

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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Anexo 12 - Ficha Técnica de Prevaloracion

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE LAS NACIONALIDADES Y PUEBLOS INDIGENAS AMAWTAY WASI

2= UNIDAD:
Amavitalyasi FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Procesos, atribuciones y responsabilidades

El proceso que dio origen a la informacion que contienen los expedientes dispuestos para |la baja documental corresponden al proceso dela de la Universidad Intercultural de las
Nacionalidades y Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, informacién que fue transferida a la Secretaria General de la Universidad, cuyas atribuciones y responsabilidades se encuentran establecidas en el Estatuto de la Universidad

Caracter del proceso, atribucion o responsabilidad

El contenido de todos los expedientes que estan sujetos al proceso de baja documental se derivan de funciones de administracion interna, en vista que es un proceso .................. correspondiente al nivel de apoyo

Valor de los archivos

El destino final establecido para los expedientes que se incluyen en el inventario, es la ejecucién del proceso de baja documental, considerando que los mismos han cumplido con el tiempo de conservacién establecido en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental, asi como con los plazos dispuestos en la normativa legal vigente.

Por otra parte luego del andlisis respectivo se establece que la documentacién considerada para el proceso de baja documental, ha perdido su valor referencial, no contiene valor testimonial, informativo, evidencial, no posee
tramites pendientes, sujetos aimpugnaciones por parte de ciudadanos, empresas privadas, publicas, organismos de control como Contraloria General del Estado, CACES, CES, SENESCYT.

Justificacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo No. 53 de |a Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos publicada por la Secretaria General de la Presidencia de la Republica mediante
Acuerdo Nro. SGPR-2019-107 de 10 de abril de 2019 y Registro Oficial suplemento Nro. 487 de 14 de mayo de 2019, el cual indica que: La baja documental “Consiste en la eliminacién c de aquellos i que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores histéricos. Las entidades publicas deberdn ejecutar las bajas documentales de acuerdo con las caducidades sefialadas en la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental..." .

Con memorando N° de se remite los inventarios de baja documental y ficha técnica de prevaloracion considerados para el proceso de baja documental para la respectiva validacién de
Secretaria General, mismos que fueron identificados a través de la verificacion de los plazos de conservacion establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de la Universidad Intercultural de las Nacionalidades y|
Pueblos Indigenas Amawtay Wasi, y validadas por la Direcciéon de Archivo de la Administracién Publica.

Datos de los archivos

A continuacion se detalla el numero de expedientes y cajas de los documentos considerados para el proceso de baja documental, asi como también el peso aproximado de los archivos y el estado fisico de los documentos:

Numero de expedientes: XX

Numero de cajas: XX (TIPO DE CAJA)
Peso aproximado: XX Kilogramos
Metros lineales: XX

Estado fisico: BUENO

Normativa Legal
Constitucion de la Republica del Ecuador.
Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Ley de Modernizacién del Estado.
Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos.
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas.
Cédigo Organico Monetario y Financiero.
Reglamento a la Ley de Comercio Electrénico.
Reglamento de La Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Normas de Control Interno para las Entidades.
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico.
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP.
Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Acuerdo Ministerial Nro. 140 de 04 de noviembre de 2015, emitido por el Ministerio del Ambiente, expedido el Marco Institucional para Incentivos Ambientales, publicado en Registro Oficial Edicién Especial No.

387.
Fecha: .......de .. de 2023
ELABORADO POR: APROBADO POR: VALIDADO POR:
XXXXXXX XXXXXXX Secretario
CARGO SERVIDOR RESPONSABLE DE ARCHIVO DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD PRODUCTORA i SECRETARIO GENERAL
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Anexo 13 — Acta de Baja o Eliminacion Documental
SECRETARIA GENERAL
ACTA DE BAJA O ELIMINACION DOCUMENTAL
En la ciudad de Quito a los ............ dias del mes de .....cccvevvvenennes de ... , siendo las............ , se relnen en representacion de la

UINPIAW, la Méxima Autoridad o su delegado........................... Director/Jefe de Area de la Unidad Productora.......cececeeeveoveenenn..
Secretario General... .... Analista de Gestion Documental 2 .......ccccoeveveerncnene ... Delegado Responsable de Archivo de la
Unidad Productora .......c.cccceueuennee ; ¥, en representacion de la Empresa (Gestor Ambiental).......cococeeveveeereivenercnnenennn. Representante Legal;
con el fin de realizar el proceso de destruccion de los documentos relacionados los Inventarios Documentales y Fichas Técnicas de
Prevaloracion Documental anexos y en cumplimiento al Dictamen Final efectuado por la Direccién de Archivo de la Administracion
Publica, mediante Informe Nro. ...................

No. Unidad Afio(s) de la Numero de cajas Peso en
Productora Documentacion de archivo T-15 kilogramos de

las cajas de
archivo T-15

1

2

3

5

n

Total

Por consiguiente, se procede a dar de baja o eliminar la documentacién antes descrita, una vez que se dispone del dictamen final del
Ente Rector en cumplimiento con el procedimiento establecido en el articulo 53 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, en el cual se ha constatado que la documentacidn objeto de destruccion, ha prescrito en sus
valores primarios, no contiene valor histérico y ha cumplido el tiempo establecido en las Tabla de Plazos de Conservacién Documental
de la institucion.

Finalmente, por medio de la presente acta, se deja constancia que la documentacién objeto de baja o eliminacion, ha sido destruida
mediante el proceso de...............cceuu........ (describir tipo de destruccidn a considerar) de papel, de conformidad a los procedimientos
establecidos por la Contraloria General del Estado, Ministerio del Ambiente, Municipio de Quito y las mejores practicas ambientales
nacionales e internacionales.

Como constancia de lo actuado la empresa contratada para el efecto debera presentar a la UINPIAW como anexo a la presente acta,
los siguientes documentos:

e  Acta de entrega/recepcion del papel recibido, debidamente pesado en kilogramos;

e  Material fotografico y video en soporte digital que respalde la ejecucién del proceso de destruccién de la documentacion de
la institucion.;

e Informe de actividades con la respectiva incidencia del caso; y

e  Certificado de destruccidon emitida por la empresa.
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c) Amawtat|
o [y

MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Codigo N° de Fecha de Elaboracion Numero de
g Version y/o Actualizacién: Paginas:
Dia Mes Afo
SG-HAP-GDA-MP 001 15 09 2023 58 de 58

Para constancia de lo actuado y de conformidad, firman la presente acta por triplicado en ejemplares de igual valor y tenor.

XXXXXXX
DIRECTOR/JEFE DE AREA
UNIDAD PRODUCTORA

Secretario
SECRETARIO GENERAL

MAXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO

REPRESENTANTE LEGAL EMPRESA

XXXXXXX

XXXXXXX

RESPONSABLE DE ARCHIVO

UNIDAD PRODUCTORA

Analista

ANALISTA DE GESTION DOCUMENTAL 2

XXXXXXX

(GESTOR AMBIENTAL)

Cddigo del formato: DPE-HAS-CD-SEADNI-F-MP
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