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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DEL ARCHIVO DE LA EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL
SANTO DOMINGO CONSTRUYE EP.
Dr. Wilson Oswaldo Aguilar Peharanda
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL SANTO DOMINGO CONSTRUYE EP.

CONSIDERANDO:

Que, la Camara Legislativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas,
en sesiones extraordinarias y ordinarias celebradas el 29 de agosto y 06 de septiembre de 2012, aprobaron la
Ordenanza Provincial, mediante la cual se constituyo la Empresa Publica de Construcciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, “EPCO TSACHILA”", Ordenanza publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 791 de fecha 18 de septiembre del 2012.

Que, mediante Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Publica de Construcciones del
Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santo Domingo de los Tsachilas, “EPCO TSACHILA” se aprobé la
Fusion por Absorcion de la Empresa Pblica Provincial de Servicio Social Santo Domingo Solidario (EPSO) y Empresa
Publica Provincial Zona de Infraestructura Logistica y de Conectividad (ILCO) hacia la Empresa Publica de
Construcciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Sante Domingo de los Tséachilas, (EPCO
TSACHILA); Ordenanza que fue discutida y aprobada por el Consejo en pleno del GAD Provincial de Santo Domingo
de los Tsachilas, en segundo y definitivo debate en sesion Extraordinaria de 19 de diciembre del 2016

Que, el Organismo de Legislacion y Fiscalizacion del GAD Provincial de Santo Domingo de los Tséachilas, en sesiones
Extraordinaria y Ordinaria de 03 y 23 de febrero del 2017, aprobaron la Reforma a la Ordenanza Sustitutiva a Ia
Ordenanza de Constitucion de la Empresa Publica de Construcciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Santo Domingo de los Tséchilas, que en su articulo 2, cita el reemplazo del articulo 2 de la Ordenanza
por el siguiente: “En virtud de la fusion por absorcion referida en el articulo 1 de la presente Ordenanza, la Empresa
subsistente pasara a llamarse EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL SANTO DOMINGO CONSTRUYE EP, cuyas siglas
seran EPCO TSACHILA". Ordenanza reformatoria que entrd en vigencia a partir del 01 de mayo del 2017.

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento, establece que los archivos y la documentacion
generada por las entidades del sector publico son Patrimonio del Estado y obliga a las autoridades, dignatarios y
servidores publicos en generali, velar por la conservacion de las fuentes histéricas del pais, asi como modernizar y
tecnificar la organizacién y administracion de los archivos; /

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica tiene como objetivo, hacer efectivo el
principio de publicidad de los actos, contratos y gestiones de las instituciones del Estado y de aquellas financiadas
con recursos publicos o que por su naturaleza sean de interés publico;

Que, el reglamento de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica garantiza el cumplimiento
efectivo del derecho constitucional a solicitar informacion publica y el libre acceso a las fuentes de informacion:

Que, el Instructivo Organizacion Bésica y Gestion de Archivos para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica y
Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, contempla procedimientos técnicos parala
aplicacion de procesos archivisticos, desde ei ingreso del documento hasta su custodia para las instituciones del
sector publico y establece modelos de formatos para uso en los archivos centrales y archivos de gestion;

Que, el Art. 20 letra c) de la Ordenanza de Creacion de la Empresa, sefiala que ademas de las atribuciones y deberes
fundamentaies sefialadas en la Ley de Empresas Publicas, fa o el Gerente General tendra los siguientes: Dictar los
reglamentos internos y manuales de procedimientc que permitan orientar y controlar la mejor utilizacion de los
recursos numanos, economicos, técnicos y administrativos de la Empresa.

Que, el Directorio de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., mediante Resolucion No. 025-
EPCO TSACHILA-2018, de Sesion Extraordinaria de 07 de agosto del 2018, a las 14H00, resolvié designar al Doctor
Wilson Oswaldo Aguilar Pefiaranda, como Gerente General de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Constfuye EP., en uso de sus facultades constantes en el numeral 13 del articulo 9 de la Ley Organica de Empresas

PupliCas /en concordancia a lo que dispone el articulo 15 de la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de Constitucion |

a EP(CO TSACHILA. Quien fue legalmente posesionado en el cargo de Gerente General de la EPCO TSACHILA
un accion de personal No. EPCO TSACHILA-030-2018 de 08 de agosto del 201 8;
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En, uso de las atribuciones que me confiere las disposiciones legales antes invocadas, esta Gerencia General;

RESUELVE
Expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DEL ARCHIVO DE LA EMPRESA PUBLICA PROVINCIAL
SANTO DOMINGO CONSTRUYE EP.

TITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objetivo. — Normar procedimientos de organizacién y administracion de documentos de archivo de las
unidades administrativas de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.

Art. 2.- Finalidad. - Contar con un instrumento normativo, que estandarice los procedimientos técnicos y
administrativos del manejo de documentos de archivo, los mismos que deberan garantizar su accesibilidad y
preservacion, facilitando asi la oportuna atencién a los usuarios internos y externos de la informacion documentada
que generan las unidades administrativas de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.

Art. 3.- Competencia. - Los responsables de las unidades administrativas y el personal encargado del manejo,
administracion, custodia de documentos y archivos, seran los responsables de acatar y dar cumplimiento a lo
estipulado en este manual.

Ademas, se establecen normas y procedimientos técnicos que regulan el ingreso, registro, organizacion, descripcion,
inventario, transferencia, concentracion, uso, custodia, localizacion y destino final de los documentos que constituyen
el archivo documental que producen en el cumplimiento de sus competencias y funciones las unidades administrativas
de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP.

Los directores de las unidades administrativas y personal encargado del manejo y administracion de documentos y
archivos, seran los responsables de la formacion de los archivos de su area, su organizacion y mantenimiento.

Sera responsabilidad de todos los servidores, que intervengan en los procesos que los documentos que se vayan
generando en los actos administrativos cotidianos, desde el inicio hasta la finalizacion del tramite y su posterior entrega
a la oficina del archivo institucional para la custodia del responsable de archivo, se realicen conforme a las directrices
establecidas en la presente normativa.

CAPITULO Il
Art. 4. - Clases y Funciones De Archivos
Tipos de archivos. - Observando estrictamente el ciclo de vida de la documentacion oficial, son considerados tipos
de archivos de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., los siguientes:
a) Archivo de oficina o gestion.
b)  Archivo pasivo de la Oficina de Archivo Institucional.

Art. 5. - Archivo de oficina o gestion. - Es el area productora de documentacion donde se recopila toda la
documentacion que es sometida a una continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que las soliciten, es decir, la misma oficina de gestion. Se entiende como tal, el que se forma en la unidad
productora de los documentos, este archivo corresponde a la primera etapa de la vida de los documentos y en ella
deben permanecer mientras dura la formacion de los expedientes e incluso al terminar ésta.

Sus responsables seran directamente las secretarias o asistentes encargados de dicha unidad productora. El periodo
de permanencia del documento en esta fase no debe superar un afio.

Los epcargados de los archivos de oficina o de gestion de cada Direccion Administrativa, tienen la obligacion de
) far el registro de inventario en Excel, la depuracion, foliacion, digitalizacion y el almacenamiento de los

entos fisicos y transferir a la Oficina de Archivo Institucional los documentos que cumplan con la normativa
y técnica.
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Art. 6. — Archivo pasivo de la Oficina de Archivo Institucional. - Es el area técnica de archivo institucional que
agrupa la documentacion pasiva, transferida desde los Archivos de Gestion de las unidades administrativas, cuyo
tramite ha concluido y su consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general. La Oficina de Archivo Institucional de las unidades administrativas,
brindaran servicio directo a las instancias que son parte de la institucién y al publico en general.

o

CAPITULO III
DE LA OFICINA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA EPCO TSACHILA

Art. 7. - Objeto. — El presente capitulo tiene por objeto normar la organizacion y funcionamiento de la Oficina de
Archivo Institucional de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., y determinar sus funciones y
competencias de conformidad con las leyes de la materia.

Art. 8. - Oficina de Archivo Institucional de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP. - Es
el &rea de Archivo, donde se recibe, verifica, registra, clasifica y custodia la documentacion semiactiva y pasiva,
transferida desde los archivos de oficina de las unidades administrativas de la Institucion.

Art. 9. - Funciones de la Oficina de Archivo Institucional de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo
Construye EP. - Las funciones que se detallan a continuacion, deberan considerarse como actividades basicas y
propias en las éreas que conforme esta unidad:

1. Receptar la documentacién que transfieran las Unidades Administrativas de la EPCO TSACHILA que cumpla
segln con los procedimientos descritos en el presente manual; en fisico y digital, depurada, foliada, ubicada en
su respectivas carpetas o folder, almacenadas en la respectiva caja de conservacion, debidamente etiquetadas
e identificadas, con el registro de inventario y digitalizada, caso contrario no se podré transferir la documentacion
que no cumpla con los parametros técnicos antes mencionados.

2. Verificar que la documentacion digital y fisica ingresada, esté de acuerdo al inventario de transferencia que
entreguen las unidades administrativas.

3. Suscribir las actas de transferencia de documentos que presenten las areas administrativas, material documental
que se encuentre legal y técnicamente apto para ser archivado.

4. Organizar y clasificar el material documental que ingrese al Oficina de Archivo Institucional y que una vez
verificado se encuentre apto para ser archivado.

5. Almacenar y ubicar la documentacion en las estanterias por secciones.

6. Aplicar los instrumentos de descripcién (catélogos, inventarios, indices, etc.) que faciliten el acceso de la
documentacion.

7. Garantizar el acceso y consulta de la documentacion con las excepciones establecidas por la legislacion vigente.

Art. 10. - Competencias de la Oficina de Archivo Institucional de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo

Construye EP. - Son competencias de la Oficina de Archivo Institucional las siguientes:

1. Conservar, controlar y custodiar el archivo pasivo y semiactivo transferido, asi como los planos, folletos y
cualquier otro documento de archivo que se encuentre a su cargo.

2. Controlar y verificar que los Archivos de Gestion de las unidades administrativas cumplan con los plazos de
transferencia de la documentacion.

3. Proponer mecanismos de conservacion documental a través de recursos técnicos como la digitalizacién u otro
medio de caracter electronico, de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

4. Atender requerimientos de informacion de usuarios internos, respecto a . documentos que estén almacenados
en el repositorio.

5. Atender las solicitudes de usuarios externos de acceso a la informacion, segun lo establece la Ley Organica y
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6. Atender solicitudes de copias simples o certificadas de la documentacion de Archivo, previa autorizacion de la
maxima autoridad.

7. Establecer la participacion obligatoria en programas de adiestramiento archivistico a todo el personal que tenga
bajo su responsabilidad el manejo de documentos y archivos.

SERVICIOS DE LA OFICINA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA EPCO TSACHILA
Art. 11 - Clases de servicios. - La Oficina de Archivo Institucional de la EPCO TSACHILA, brindara los 5|gwente§
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Art. 12. — Para el cumplimiento de los servicios detallados en el articulo anterior se sujetara al procedimiento de
acceso a la documentacion e informacién y consultas de archivo establecido en el presente manual.

CAPITULO IV
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Art. 13. - Definicion. - La transferencia documental es la etapa de anélisis y preparacion del conjunto de expedientes
y series documentales, para su traslado sistematico, una vez que estas han cumplido el plazo de permanencia en el
Archivo de gestion de las unidades administrativas.

Art. 14.- Para qué sirve la transferencia documental. -

1. Evitar el almacenamiento desproporcionado de la documentacion en las unidades de archivo.

2. Mantener archivos técnicamente organizados, con la documentacion estrictamente necesaria, segin los
requerimientos de los usuarios internos como los externos.

3. Solucionar a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de documentos en cada una de las unidades
administrativas de la institucion.

4, Concentrar la informacion util y garantizar su conservacion adecuada.

Art. 15.- Transferencia de documentos a la Oficina de Archivo Institucional. - Toda unidad administrativa de la
EPCO TSACHILA clasificard, ordenard y depurara sus documentos, la documentacion deberé estar foliada y ubicada
en sus respectivas carpetas o folder, almacenada en la respectiva caja de conservacion, debidamente etiquetada e
identificada, con el registro de inventario y digitalizada antes de remitirla a la Oficina de Archivo Institucional,
transfiriendo solamente aquellos que cumplan con los requisitos antes mencionados y no se encuentren duplicados o
en copias, se recibira unicamente la documentacion original, de no aplicarse lo sefialado no se podra transferir la
documentacion a la Oficina de Archivo Institucional.

Art. 16. - Las transferencias documentales deberéan realizarse sistematicamente una vez que los documentos hayan
cumplido su periodo de permanencia en la unidad administrativa.

Art. 17. - Responsabilidades de la unidad de archivo remitente. - Para proceder con las transferencias
documentales desde las unidades de archivo administrativas de la EPCO TSACHILA, al de la Oficina de Archivo
Institucional, seran responsables tanto el director de la Unidad Administrativa generadora de la documentacion a
transferir como el responsable del archivo de la Oficina de Archivo Institucional, cuya responsabilidad sera:

Director o Autoridad del area correspondiente:

a) Avalar con su firma todos aquellos documentos que sean necesarios en el proceso de transferencia.
) Designar por escrito al encargado de la administracion y custodia de la documentacion.

c) Brindar las facilidades necesarias al personal para cumplir con las actividades de transferencia documental.
)

Suscribir conjuntamente con el responsable del archivo, el inventario, las actas y la solicitud de transferencia a
la Oficina de Archivo Institucional.

Responsable de la Oficina de Archivo Institucional:

a) Organizar los documentos y aplicar el presente procedimiento de transferencia.

b)  Suscribir conjuntamente con el director del area, el inventario, y la solicitud de transferencia al de la Oficina de
Archivo Institucional.

c) Verificacion y constatacion de los documentos y requisitos indispensables para este proceso.

d) Supervision de la salida y entrega de los documentos a transferir.

Art. 18.- Asistencia técnica. - En caso de existir dificultad al momento de organizar la documentacion a transferir, el
area administrativa que remite la documentacion podra enviar una solicitud a la Oficina de Archivos Institucional,
requiriendo asistencia técnica sobre todo al momento de elaborar las series documentales, el sistema de ordenamiento
y los datos que se consignaran en los formatos establecidos.

Art. 19. - Procedimiento. - Para realizar transferencias documentales, las Direcciones Administrativas seguiran el
sugwente procedimiento:

Tt Yl r que la documentacion que se va a transferir haya cumplido su periodo de finalizacion del proceso y seap
umgntacnon pasiva.

‘ fec}/dar la limpieza, organizacion y tratamiento fisico de los documentos (clasificacién, ordenamiento,

depuracion foliacion y digitalizacion de documentos originales, ubicacion en medios de almacenamiento
carpetas, folders, cajas, etc.).
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3. Al momento de realizar la depuracion debera clasificarse la documentacion original la cual debera ser foliada y

digitalizada. Respecto de la documentacion en copias simples y copias de documentos mutilados o en deterioro,
se deberan separar y contabilizar en cajas de almacenamiento por separado, la misma que dzbera constar en el
inventario que presente la unidad administrativa para el proceso de eliminacion.

4. Realizar el inventario (Formato Excel) de la documentacién una vez organizados los documentos y conformadas
las series.

5. Ubicar los documentos en medios de almacenamientc (carpetas, folders, cajas, empastados, etc.) y en las cajas
de conservacion, manteniendo un estricto orden (numérico, alfabético, cronolégico) tal como esta consignado en
el formato de inventario documental.

6. Etiquetarlas carpetas, folders y cajas de conservacion, describiendo la serie documental a transferir en el formato
establecido, rotulados segln las caracteristicas homologadas para etiquetas o rétulos establecidas en el
Instructivo.

7. Organizada y almacenada la documentacion en las cajas de conservacion, se procedera a preparar 10s siguientes
formatos: Inventario Documental por series, subseries y expedientes y Acta-Entrega recepcion de la
documentacion.

8. Remitir a la Oficina de Archivo Institucional de la EPCO TSACHILA el Inventario en Formato Digital (Excel) y
Formato PDF, para aprobacion.

Art. 20. - Procedimiento interno de transferencia a la Oficina de Archivo Institucional. - La persona encargada
de la Oficina de Archivo de la Institucion, una vez recibida la solicitud de transferencia, seguira el siguiente
procedimiento:

1. Verificacién del inventario y del formato digital en conjunto con el responsable de la unidad de archivo remitente,
se notificara a la unidad administrativa el informe de verificacién de la informacién para el proceso de entrega,
en caso de ser favorable se estableceréa fecha y hora del traslado.

2. De ser aprobado el inventario se procederé al traslado de la documentacion (cajas de conservacion) a cargo de
la unidad administrativa correspondiente.

3. Se verificara si el archivo pasivo (cajas de conservacion), corresponde con la indicada en el inventario presentado
por la unidad administrativa. Caso contrario, la Oficina de Archivo Institucional informara a la Unidad remitente

elllos errores/es detectado/s para que se proceda a su subsanacion. En caso de que no se solucionen las
deficiencias sefialadas, la Oficina de Archivo Institucional podré devolver la documentacion.

TITULO Il
DE LA ORGANIZACION
CAPITULO |
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Art. 21.- Sistema de Administracion de Archivos (Base de Datos). - Para garantizar la correcta administracion de
los archivos que tiene la EPCO TSACHILA, se contara con una base de datos digital de los archivos que tiene la
institucion con el fin de tenerla debidamente ordenada y accesible.

Art 22.- Equipos de computacion. - La EPCO TSACHILA promovera la adquisicidn de equipos que agiliten y acorten

tiempos en la realizacion de los procesos de digitalizacion y almacenamiento de informacion en la base de datos
digital.

CAPITULOII
DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Art. 23.- Copias y duplicados de documentos. - Debera evitarse la acumulacion de copias y duplicados de
documentos en soporte de papel, con la finalidad de disminuir el volumen documental de las areas de archivos de las

unidades administrativas de la EPCO TSACHILA, por lo que sera politica d& la institucion utilizar y trabajar con archivos
en soporte digital.

Art. 24.- Organizacion de los documentos. - Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Logr@erumentos se clasificaran respetando el tipo del documento;

2 g/documentos se clasificaran y ordenaran en forma cronologica del tipo de documento;

Log/afhivos principales se constituyen con documentos que tratan de asuntos, de personas o de temas, al agrupar [

Icu entos referentes entre si, formaran un expediente, el que podra constar de uno o mas cuerpos de cien (100)




Documentales; igualmente el archivo principal se constituye con carpetas de una misma tipologia documental que

forman directamente Series Documentales, para lo cual se debera tener presente lo siguiente:

a) Ordenamiento de las Series Documentales. - Se establecera el criterio de ordenacion, en relacion a las
competencias que cumple cada unidad administrativa y a la informacion que debe recibir y generar. En cada caso
se escogera el sistema de ordenacion que resulte més conveniente para la localizacion y recuperacion de los
documentos.

3. Los archivos de oficina se clasificaran, de acuerdo a la estructura que generan los documentos; v,

4. Los archivos auxiliares se constituyen por documentos originales o copias generados por las unidades
administrativas, y se organizan de forma numérica-cronolégica.

Art. 25. - Herramientas. - Para la organizacion de los archivos se deben considerar dos herramientas basicas, que

seran elaboradas por la Oficina de Archivo Institucional, en coordinacion con las unidades administrativas:

a) Las Guias para la Formacion de Archivos, que contienen los parametros en el que debe estar organizada la
documentacion; y,

b) La Etiquetacion de contenedores de documentos, tornando como base la procedencia del archivo.

Art. 26. - Guias para la Formacion de Archivos. - Cada una de las unidades organizacionales como son: Gerencia
General, Direcciones Administrativas y Subgerencias revisaran la documentacion generada bajo los criterios
establecidos de la gestion de archivos en el presente instructivo y con su aval se enviaran las cajas a la Oficina de
Archivo Institucional.

La persona responsable del archivo de oficina enviara periédicamente la documentacion a la Oficina de Archivo
Institucional.

Previo al envio de la documentacion en cada area administrativa, las personas que elaboran los documentos seran

los encargados de:

1. Depurar: separar la documentacion que debe guardarse y la que ya no es necesaria, solo se debe almacenar la
documentacion que legalmente debe mantenerse. La documentacion debera ser depurada sacando grapas, clips,
ligas.

2. Clasificar: Se clasificaran respetando la procedencia del documento y en relacién a la funcion que cumple cada
Unidad Administrativa y a la informacion que debe recibir y generar la misma.

a) Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan los documentos. Si son
documer.tos enviados, se clasificaran de acuerdo al numero de documento enviado, si son documentos
recibidos, se clasificaran de acuerdo a la fecha de recepcion del mismo.

b) La Oficina de Archivo de la Institucion clasificaran siguiendo el principio de procedencia de las secciones
documentales y al orden original.

3. Ordenar: se estableceran los siguientes criterios de ordenacion:

a) Los documentos se ordenarén respetando el orden cronologico, numérico y alfabético de forma
descendente.

b) Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

c) Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el archivo para ser dispuesto a su
inmediata consuilta.

4. Foliar: se estableceran los siguientes criterios de foliacion:

a) Lafoliacion de los expedientes se debe realizar de la siguiente manera: en la parte superior derecha constara
el numero de fojas, se sugiere utilizar lapiz HB.

b)  En caso de incluir un CD el mismo seré foliada como una foja mas del expediente.

5. Yelresponsable de la Oficina de Archivo Institucional debera:

a) Colocar en cajas: los expedientes deberan ser colocados en las cajas destinadas para el archivo. Cada caja
debe contener la misma serie documental.

b) Rotular cajas: rotular las cajas de acuerdo a formatos establecidos a criterio del responsable de la Oficina
de Archivo Institucional.

6. Los servidores de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye EP., elaboraran un memorando a
Gerencia Genzral con copia al encargado de la delegacion de la Oficina de Archivo Institucional solicitando la
revision previa de los documentos correspondientes que incluye el numero de cajas totales para su archivo.

7. El Gerente General solicitaré al delegado de archivo que valide la disponibilidad de espacio de acuerdo a la
solicitud de la Direccion Administrativa o Subgerencias correspondiente, y emite una respuesta favorable o no

a recepcion del archivo.

’/,, / /

. 27, - Formatos de Etiquetacion de contenedores. - Cada contenedor de documentos debera
@gatoriamente tener la respectiva etiqueta gue describa su contenido, debiendo cumplir con la estructura y disefio
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que la Oficina de Archivo Institucional determine mas convenientes, en |a etiqueta obligatoriamente debera

describirse la siguiente informacion: {, ann -

a) ElFondo Documental, (Nombre de la Institucion).

b) La Seccion Documental, (Nombre de la Unidad Administrativa).
) El Cddigo, (Numérico, Alfanumérico / anual, cronologico).

) La Serie Documental, (Nombre del tipo de documento).

) La Subserie Documental (Nombre del documento secundario).
f) Afo al que corresponda el documento (desde / hasta).

Grafico 1. Formato para etiquetas de contenedores
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Art. 28.- Inventarios de documentos. - El archivo de gestion de las Unidades Administrativas de la EPCO TSACHILA

elaboraréd y mantendré actualizado el inventario de todos los documentos que administran y custodian en formato de -

Excel, con el fin de llevar un control de la documentacion que se almacena en sus respectivas oficinas.

El inventario esta sujeto a actualizaciones, sea por incremento, transferencia o eliminacion de archivos.
Cada contenedor de documentos debera obligatoriamente tener el respectivo levantamiento de la informacion que
describa su contenido, debiendo cumplir con la estructura y disefio que la Oficina de Archivo Institucional determine
mas convenientes, en el inventario de archivos obligatoriamente debera describirse la siguiente informacion:
Encabezado, (Nombre de la Institucion, Nombre de la Unidad Administrativa y afio de la documentacion descrita).
Descripcion Documental, (Nombre del tipo de documento).
No. de Bibliorato, (Numero de carpeta que contiene ia informacion).

umento, (Nombre y nimero del documento secundario)
on del documento, (Breve descripcion del contenido del documento)
que corresponda el documento
ato e puede afadir otra columna indicando el niimero de hojas por documento, o solo se podra describir
| formato la cantidad de hojas que contenga el bibliorato, este apartado queda a eleccion de
able del levantamiento de la informacion.
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Grafico 2. Formato de Levantamiento del inventario de informacién de archivo
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Art. 29.- Transferencia de archivos. - Es el procedimiento administrativo mediante el cual los documentos que han
cumplido su plazo de conservacion en los archivos de oficina de las unidades administrativas, son trasladados a la
Oficina de Archivo Institucional.

Tratandose de la transferencia de los documentos de los archivos activos y pasivos que tiene la EPCO TSACHILA. El
area productora sera la encargada de ejecutar el trabajo de preparacion de los documentos en coordinacion con la
Oficina de Archivo Institucional.

En el caso que la documentacion se traspase por cualquier motivo a otro custodio, se realizara la constatacion fisica
en base al inventario documental y se legalizara la entrega con la suscripcidn del acta de entrega-recepcion, segun el
formato que defina la Unidad de Archivo de la Institucion.

Formulario de Transferencias. - Cada Formulario de transferencias de registros documentales debera
obligatoriamente tener el respectivo levantamiento de la informacion que describa su contenido, debiendo cumplir con
la estructura y disefio que la Oficina de Archivo Institucional determine mas convenientes, en la transferencia de
Archivos obligatoriamente deberé describirse la siguiente informacion:

a) Encabezado, (Nombre de la Institucion)

b) Area responsable del archivo, (Nombre de la Unidad Administrativa de donde se origina la informacién).

c) Responsable de la Transferencia, (Nombre de la persona que dirige la Unidad Administrativa).

d) Resumen del Contenido, (Breve descripcion del contenido de los contenedores)

e) No. De contenedor, (Nimero de carton)

f)  Tipo de contenedor, (Indicar que dentro del carton que se esta recibiendo que tipos de carpetas estan dentro del

mismo)

g) Descripcion del contenido, (Breve descripcion del contenido del contenedor)

h) Fecha de transferencia, (Fecha de acuerdo al cronograma de transferencias de la unidad Administrativa a la
Unidad de Archivo Institucional)

i) Levantado por, (Nombre del responsable o responsables que levantaron la informacién)

)  Fechas del expediente, (fechas de los documentos que constan en el contenedor)

k)  Firmas de responsabilidad, (Firmara el responsable de la transferencia junto de la responsable de la Unidad de
Archivo Institucional.

[)  Observaciones, (En caso de haber alguna observacion en la documentacién que se entrega, se debera constar
dic! ovedades)
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Gréfico3. Formato de Transferencias del inventario de informacion de archivo
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Art. 30. - Formacion de Expedientes. - Todo documento generado y despachado, debe ser integrado al expediente
respectivo, en forma secuencial, por el servidor encargado del archivo de oficina de las unidades administrativas.
Cada expediente se conformara con: el documento que inicia el tramite; sus anexos y/o antecedentes; toda la
documentacion que se reciba o genere en el proceso de atencion del documento que finalizan el proceso, incluyendo

las razones de notificacion, en caso de expedicion de un acto administrativo.

Todos los expedientes deberan estar debidamente sellados y sumillados como medida de seguridad.
El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto.

Art. 31. - Clases de Contenedores. - Para el adecuado almacenamiento, uniformidad, conservacion y correcta
ubicacion de los documentos que posee la EPCO TSACHILA, serd indispensable la provision de los siguientes
contenedores que deberan cumplir estrictamente con las especificaciones técnicas que se establecen a continuacion:

CAPITULO Il

DE LOS CONTENEDORES DE DOCUMENTOS

Tabla 1. Tipos de contenedores

TIPO DE CONTENEDOR

CAPACIDAD

ESPECIFICACIONES

Carpeta de carton

Méaximo 100 hojas

Cartulina con pestaiia y vincha plastica o metalica.

Folder Colgante

2 carpetas de carton,
maxima 200 hojas

Cartulina con pestafia plastica transparente y

ganchos metalicos pintados

Bibliorato Lomo 4 Maximo 300 hojas Cartdn prensado
aj@de ol ;
; L15 5 Biblioratos Cartén corrugado reforzado.
ng€rvacion
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Art. 32.- Codificacion. - Con la finalidad de evitar la confusion o repeticion de archivos, a cada contenedor de
documentos se le asignara un codigo de ubicacion que podra ser numérico / alfanumérico, anual / cronolégico, segun
la serie documental a la que pertenezca, codigo que estara visualizado en la etiqueta del contenedor.

Art. 33.- Para la transferencia de archivos a la Oficina de Archivo Institucional, cada unidad organizacional debera
contar con las estanterias necesarias para el aimacenamiento de la documentacion. Las mismas se identificaran con
letras A, B, C... y sus bandejas seran identificadas con nimeros 1,2,3...

Gréfico 4. ldentificacion de Perchas en la Oficina de Archivo Institucional

TITULO Il ’
DE LA PROTECCION, PRESERVACION Y CONSERVACION
CAPITULO |

INFRAESTRUCTURA DE AREAS DE ARCHIVO

Art. 34 .- Espacio fisico.- La Oficina de Archivo Institucional a mas de contar con la oficina de labores administrativas
que incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades diarias y la mesa de consulta,
debera disponer de un deposito de documentos que por seguridad, accesibilidad y movilidad, estara ubicado
preferiblemente en la planta baja de un edificio que serd de propiedad de la EPCO TSACHILA evitandose el
almacenamiento de documentos en subsuelos, ya que podrian destruirse en caso de existir una inundacion.

La Oficina de Archivo Institucional, como las demas areas de archivo de gestion de las unidades administrativas que
son parte de la EPCO TSACHILA, deberén cumplir con las condiciones bésicas necesarias para su adecuado y
correcto funcionamiento, las cuales se detallan a continuacion:

a) lluminacion. - Si el archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe colocarse cortinas
semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea indirecta, tenue y siempre la misma, se recomienda la
utilizacion de lamparas fluorescentes.

b) Temperatura. - La temperatura 6ptima debe oscilar entre los 18 a 22 grados centigrados, en ninglin momento
debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un sistema de aire acondicionado.

¢) Humedad. - Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por o que la medida de
humedad debe estar entre el 50 y 60 por ciento.

d) Polvo. -Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca con pafio hiimedo
ni plumero.

e) Ventilacion. -Es necesario garantizar la ventilacién por lo que puede disponerse de aire acondicionado o
corrientes provocadas.

/./Séﬁalética. - Toda area de archivo es un centro proveedor de informacién, esta funcion debe comenzar por
ecuada sefalética que permita orientar visualmente a los servidores de las diferentes unidades administrativas
aEPCO TSACHILA y al usuario externo.

7
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CAPITULO Il 6600178

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN AREAS DE ARCHIVO

Art. 36.- Electricidad. - La Direccion de Administracion y Talento Humano debera verificar las instalaciones eléctricas
y evitar cables expuestos dentro de los depésitos de documentos; por ningdn concepto se colocara contenedores de

documentos muy cerca de tomacorrientes o cables, ya que al provocarse una chispa podria iniciarse facilmente un
incendio.

En caso de existir cables expuestos, el servidor custodio de los archivos debera comunicar por escrito al responsable
de su unidad administrativa, para que este a su vez coordine con la Direccion de Administracion y Talento Humano el
correspondiente arreglo.

Art. 37.- Sistemas de Proteccion contra incendios. - Un elemento importante e indispensable dentro de las Areas
de Archivo es contar con un sistema automatico deteccion y extincion de incendios, que garantice la proteccion de las
personas y de los documentos ante la presencia de un siniestro, es por ello que la EPCO TSACHLA propendera a
tomar las acciones necesarias para que los depdsitos cuenten con un Sistema de Proteccion contra incendios.

Art.38.- Extintores. - Toda Area de Archivo, estara equipada con extintores contra incendios, que permita detener la
propagacion de un conato de incendio, el nimero necesario para cada depésito tomando en cuenta el volumen
documental de aimacenamiento.

El personal que labore dentro de los depdsitos de archivos, estara debidamente capacitado para el uso del extintor y
las acciones que se puedan generar del mismo.

Art. 39.- Proteccién de Areas de Archivo.- Existen varias causas de deterioro de los documentos, planos,
fotografias, etc., entre las que se cuenta el fuego, inundaciones y robos, por lo que la EPCO TSACHILA propendera
contar con extintores de incendios y evitar que la ubicacion del archivo esté cerca del nivel de las aguas lluvias que

puedan producir inundaciones; y. finalmente debe darse las seguridades a las puertas y ventanas de acceso al archivo
a fin de evitar el robo de documentos.

CAPITULO IlI
DE LA PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION

Art. 40.- Preservacion Documental.-. Reconociendo que la preservacion documental es el conjunto de estrategias,
medidas de orden técnico y administrativo, orientado a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos, la
EPCO TSACHILA en coordinacion con la Oficina de Archivo Institucional, realizara las acciones pertinentes
encaminadas hacia la elaboracion de planes y estudios previos para el manejo de la documentacion en todos sus
soportes.

La Direccion Administrativa y Talento Humano realizara el andlisis, estudio previo y mantenimiento para la ubicacion
de los distintos depésitos de archivo que minimicen los factores externos del deterioro.

La preservacion de documentos se garantizara con el cumplimento de las politicas, protocolos y acciones de

prevencion, conservacion y restauracion de los documentos, para garantizar su conservacion y disponibilidad
permanente.

Art. 41.- Restauracion de documentos. - La restauracion de documentos tendra como finalidad recuperar la
integridad fisica y funcional de los documentos vitales, corrigiendo las alteraciones y daios fisicos que le afectan.

Toda intervencion, interna o externa, correra a cargo de profesionales calificados por la Oficina de Archivo Institucional.
La intervencion garantizara el respeto al original, la reversibilidad de los materiales empleados y la facil identificacion
de los elementos afiadidos. El proceso de restauracion debera estar convenientemente documentado.

iliario.- EI mobiliario que se destine para areas de archivos de la EPCO TSACHILA, debera ser j
ente de fabricacion metélica, pintado al horno con pinturas antioxidantes, para asegurar la vida Gtil del |

ieffio, priorizando siempre la conservacion de los archivos, protegiéndolos contra plagas; por ningtn concepto se |/
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adquirira mobiliario fabricado a base de madera o sus derivados, ya que este material es propenso a la generacion de
plagas que pueden afectar gravemente la integridad de los documentos.

Art. 43.- Traslado de archivos. - Con el objeto de salvaguardar la integridad de los documentos, cuando se traslade
archivos entre oficinas de la EPCO TSACHILA, se lo realizara con el debido cuidado bajo responsabilidad del director
del 4rea o su delegado y del servidor responsable o delegado de la Oficina de Archivo Institucional.

Art. 44.- Ubicacion de Contenedores. - Bajo ningln concepto, se permitira la colocacion de contenedores de
documentos directamente sobre el piso, por lo cual la Direccion de Administracion y Talento Humano, estara en la
obligacion de proporcionar el mobiliario necesario.

Art. 45.- Evacuacion. - Todo deposito de archivos que administre un volumen considerable de documentacion, debera
contar con un "Plan de Evacuacion", que le permita saber al personal como actuar durante el desastre.

Art. 46.- Prohibiciones dentro de depésitos. - Con el objeto de precautelar la integridad de los documentos y
asegurar su conservacion, queda prohibido dentro de los depositos de documentos lo siguiente:

1. La colocacion de cafeterias o equipos eléctricos de uso domestico;

2. Elalmacenamiento de alimentos;

3. El almacenamiento de herramientas, vestimenta, plantas, mobiliario, equipos defectuosos, etc., que no sea
necesario para el gjercicio de las actividades diarias de las areas de archivo; y,

4. Elingerir alimentos, y fumar.

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Art. 47.- Digitalizacion. - La operacion de digitalizacion de documentos, consiste en su captura por imagen en
dispositivos de almacenamiento (Opticos - magnéticos), sirviéndose para ello de equipos electronicos apropiados, con
la finalidad de mantener un fondo documental en soporte digital de los archivos que posee la EPCO TSACHILA.

Art. 48.- Escaneo de Documentos. - Con la finalidad de disminuir la constante manipulacion de los documentos y
prevenir su deterioro, el responsable de la Oficina de Archivo Institucional, debera mantener en soporte digital toda la
documentacion que esté almacenada en el depésito, informacion que seré escaneada y alimentada a la base de datos
de la EPCO TSACHILA, para facilitar el acceso y consulta de documentos que posee la Institucion.

Art. 49.- Cajas de Conservacion. — La EPCO TSACHILA fomentara la utilizacion de cajas de conservacion en todos
sus depositos de archivos, con la finalidad de disminuir el ingreso de polvo o plagas a los documentos. y protegerlos

contra el derrame de liquidos (fumigacion contra plagas, espuma del extintor, agua de rociadores contra incendios,
etc.)

TITULO IV
DE ACCESO A LA INFORMACION
CAPITULO |
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA DOCUMENTACION E INFORMACION Y CONSULTAS DE ARCHIVOS

Art. 50.- Difusién documental. - Las unidades administrativas. estan obligadas a difundir permanente documentacion
e informacion en el portal web través del area de tecnologias de conformidad con los plazos que establece la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en concordancia con su Reglamento General.

Art. 51.- Clases de consultas. - Se establecen dos tipos de consultas de los documentos que reposan en las areas
de Archivo:

a) Consultas internas: Las efectuadas a documentos, que reposen en la Oficina de Archivo Institucional, por parte
de las unidades administrativas de la EPCO TSACHILA, necesarias para el ejercicio de sus funciones. Estas consultas
deberan formularse por escrito mediante memorando para constancia y respaldo de la entrega de archivos.

/’// u
)sultas externas: Las efectuadas a documentos, que reposen en la Oficina de Archivo Institucional, por
as néaturales o juridicas ajenas a la institucion.

/

d;a?éona solicitante debera formular su peticion por escrito a la méxima autoridad de la EPCO TSACHILA, quien

iréccionara a la unidad correspondiente. En la peticion el usuario externo necesariamente debera detallar sus datos
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personales (nombres, apellidos, domicilio, nimeros telefonicos, correo electronico, etc.) para que la institucion pueda
comunicarse con este en caso de requerirlo. Estas consultas deberan formularse por escrito mediante memorando
para constancia y respaldo de la entrega de archivos

Art. 52.- Plazo minimo de contestacién. - Sera responsabilidad de las unidades administrativas a través del Areas
de Archivo, atender las solicitudes de acceso a la informacion tal como lo establece la Ley Organica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, en el plazo perentorio de diez dias, mismo que puede prorrogarse por cinco dias
mas, por causas debidamente justificadas e informadas al peticionario.

Art. 53.- Instrumentos de consulta. - El responsable de la Unidad Administrativa a través del personal de las Areas
de Archivo facilitara a los usuarios la informacion que pueda resultarles de utilidad, sin que ello, implique en ningtin
caso la obligacion de efectuar tareas especificas de investigacion por cuenta del solicitante.

Art. 54.- Responsabilidades. - Los peticionarios que obtengan documentos en régimen de consulta seréan los
responsables directos de la custodia, conservacion, integridad y, en su caso, la reserva de los documentos.

En todo momento, se daré pleno cumplimiento a lo que esté establecido en la legislacion sobre proteccion de datos.
No podréan entregar o devolver los documentes a otras dependencias, excepto cuando sea en aplicacion de un
procedimiento reglamentariamente establecido. De persistir la necesidad, se informara a la Oficina de Archivo
Institucional, para que realice la transferencia. Asimismo, no se podran alterar el orden y el contenido de los
expedientes objetos de consulta. Si se detectare alguna anomalia, se comunicara de inmediato al responsable de la
unidad administrativa.

DEL USUARIO INTERNO Y EXTERNO
Art. 55.- Usuario Interno. - Se considera usuario interno al dignatario o servidor que labora en la institucion, que
solicite informacion a las diferentes unidades administrativas de la EPCO TSACHILA.

El usuario interno se acogera a lo determinado en el literal a) del articulo 51 de este manual.

Art. 56.- Usuario Externo. - Se considera usuario externo toda persona natural o juridica de derecho publico o privado,
que requieran informacién o trémites de la EPCO TSACHILA.

El usuario externo se acogeré a lo determinado en el literal b) del articulo 51 de este manual.

DE LAS COPIAS CERTIFICADAS
Art. 57.- Copias Certificadas. - Los responsables de las unidades administrativas estan facultados para otorgar
copias certificadas de los documentos que reposan en su unidad, pudiendo delegar esta actividad a los servidores
que custodian y administran archivos.

Para el otorgamiento de copias certificadas por consultas internas, debera existir la solicitud por escrito mediante
memorando y se hara constar los datos del usuario interno o auditor solicitante, el motivo del requerimiento, la
descripcion del documento certificado, las firmas de quien solicita, autoriza y entrega.

Para el otorgamiento de copias certificadas por consultas externas, debera existir la solicitud dirigida por escrito a la
maxima autoridad de la EPCO TSACHILA, que estara debidamente autorizada mediante sumilla inserta en la solicitud.

Art. 58.- Préstamo de Documentos. - En casos excepcionales en que las Areas de Archivo o cuenten con los
equipos necesarios para la reproduccion del documento o cuando se realicen auditorias, estara permitido el préstamo

de documentos originales a usuarios internos, previa autorizacion del responsable de la unidad administrativa a la que
pertenece el documento.

Para efectuar el préstamo se dejara constancia a través de un memorando, en el cual hara constar los datos del
usuario inter; auditor solicitante, el motivo del requerimiento, el tiempo de duracion del préstamo, la descripcion
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unidad administrativa a la que pertenece dicho documento, para que éste provea lo necesario, a fin de lograr su
recuperacion o reconstruccion y demas diligencias que sean pertinentes.

Art. 60. - Glosario. - Para efectos de aplicacion del Manual de Procedimientos de Archivos, téngase como tal en las
partes del presente texto la definicion de los siguientes términos:

ACCESIBILIDAD: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la normativa vigente, su
control archivistico y su estado de conservacion.

ACCESO: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental, de acuerdo a la normativa vigente.
ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y el tratamiento archivistico
de sus documentos.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Control sistematico de documentos desde su creacion hasta su destino final.
ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS: Persona a cargo de administrar todo lo referente a los documentos de una
institucion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados con las técnicas
adoptadas para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuente de la historia.

También se puede entender como la Unidad Administrativa de una institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion y la investigacion.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Operacién intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y
grupos que reflejan la estructura orgénica y/o funcional del fondo.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra, la restauracion de estos
cuando la alteracion se ha producido.

CONSULTA: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los fondos por parte de
un funcionario o servidor, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DIFUSION: Funcién archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacion de los fondos documentales de
los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que desempefian los archivos.

DOCUMENTO ACTIVO: Documento a los que nos referimos con frecuencia.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Toda expresion testimonial de las actividades del hombre, de los grupos humanos y de
las instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte material.

ELIMINACION: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su valor administrativo,
probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar
valores histéricos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos. '
EXPEDIENTE: Conjunto de todos los documentos pertenecientes a una persona natural o juridica, asunto o negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por la misma Entidad, con
ordenamiento cronologico, construccion logica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones, pues se puede
seguir su nacimiento, produccion y efectos.

EXPEDIENTE EN DERECHO ADMINISTRATIVO: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamentos a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlas.
Reflejan un orden como resultado de una agregacion sucesiva de documentos que tienden a una resolucion.
FONDO DOCUMENTAL: Constituye la totalidad de la documentacion producida y recibida por una Institucion publica
y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de sus funciones, que son testimonios de las actividades que
realizan, y que han de dar servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e informacion de sus derechos e intereses
0'fle la investigacion que ayude al progreso y promueva la cultura.

ON DOCUMENTAL Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo y organizacion
/e dop(mentamon producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su
/ I|IZ§C/OI’1 y conservacion.
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INVENTARIOS: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales de una serie o series, respetando
su estructura.

ORDENACION: Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o alfabéticas.
ORGANIZACION: adaptacién material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde, una vez realizado el
proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de clasificacion y ordenacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accion que aplica la salida temporal de documentos de un archivo con fines
administrativos o de difusion cultural.

PROPENDER: Tener [una persona o una cosa] inclinacion o disposicion natural a algo.

SERIE DOCUMENTAL: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de actividades desarrolladas
por una funcion determinada.

SISTEMA: Es un grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que trabajan en forma coordinada para
lograr una meta comdn.

SISTEMA DE ARCHIVOS: Se entiende al conjunto ordenado de normas, medios y  procedimientos con que se
protegen y se hacen funcionar los archivos.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Caracteristicas semejantes determinadas por el analisis de los caracteres externos e
internos de los documentos y de su mensaje o informacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todos los servidores y los encargados de la administracion y custodia de las Areas de Archivo de la EPCO
TSACHILA, estaran en la obligacion de cumplir estrictamente las disposiciones determinadas en este manual, con lo
cual se garantizara la correcta organizacion y custodia de los documentos que pertenecen a la institucion, asi como
también tendran la obligacién de facilitar en el menor tiempo posible la informacion o documentacion solicitada tanto
por el usuario interno como externo, sea mediante la otorgacion de copias certificadas o préstamo de documentos,
dando estricto cumplimiento al procedimiento establecido en el presente manual.

SEGUNDA. - Los responsables de las unidades administrativas, deberan designar por escrito a los servidores
responsables custodiar de administrar y archivos en su unidad, debiendo comunicar inmediatamente por escrito a la
Direccion de Administracion del Talento Humano y a la Oficina de Archivo Institucional la designacion, asi como todo
cambio del servidor encargado.

TERCERA - Las Direcciones Administrativas de la EPCO TSACHILA, deberan implementar una programacion interna

que optimice el uso de papel, que evite la duplicidad de documentacion de sus archivos, sustituyéndolo por medios
electronicos, esto debera ser acatado como politica institucional.

CUARTA. - El area de tecnologias sera la encargada de implementar un servidor o base de datos que permita
almacenar los archivos digitales de las unidades administrativas (nube de almacenamiento de datos).
QUINTA. - El area de tecnologias debera implementar el Sistema de Administracién de Archivos, asi como también
la correspondiente capacitacion al personal involucrado.

SEXTA. - Una vez vigente el presente manual, Gerencia General, notificara su contenido a todas las unidades
administrativas de la EPCO TSACHILA.

SEPTIMA. - El 4rea de tecnologias debera realizar el levantamiento de las necesidades de equipos informaticos
exclusivamente de cada una de las areas de archivo de la EPCO TSACHILA, con la finalidad de proveer los equipos

de computo y escaneres necesarios para la digitalizacion de la informacion en el proceso de trasferencia de archivos
hacia la Oficina de Archivo Institucional. N

;
OCTAVA. - La Direccion Administrativa y Talento Humano, realizara las gestiones necesarias para la dotacion del /
correspondiente equipamiento de mobiliario para el correcto funcionamiento de archivos de las unidades &
administrativas, mismo que deberé reunir las condiciones basicas necesarias determinadas en este manual.

15/16 |



DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - La Oficina de Archivo Institucional, tendra el plazo de 10 meses para elaborar el Catalogo de Series
Documentales de la EPCO TSACHILA y presentar a la maxima autoridad para su aprobacion.

SEGUNDA. - La Oficina de Archivo Institucional tendra el plazo de 120 dias para elaborar la Tabla de plazos de
conservacion y eliminacion de archivos. El plazo se contaré a partir de la fecha de aprobacion del Catélogo de Series
Documentales.

TERCERA. - La Direccién Administrativa y Talento Humano, realizara las gestiones necesarias para la construccion
y adecuacion de la Oficina de Archivo Institucional que contaré con el correspondiente equipamiento de mobiliario
para el correcto funcionamiento, instalacion que debera reunir las condiciones basicas necesarias determinadas en
este manual.

CUARTA. - La Oficina de Archivo Institucional tendra el plazo de 180 dias para elaborar el Plan de Evacuacion que
le permitiré saber al personal como actuar durante el desastre.

QUINTA. - El Gerente General de la EPCO TSACHILA, podra en cualquier momento realizar las reformas que
considere necesarias en el presente manual.

SEXTA. - La entrega de archivos de las oficinas de gestion a la Oficina de Archivo Institucional, se realizara tomando
en cuenta el cronograma que apruebe el Gerente General, que para el efecto presentara el servidor o servidora
responsable de la Oficina de Archivo Institucional.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Lo que no se ha previsto en este manual, se aplicaran las disposiciones constantes en las leyes, normas,
reglamentos vigentes, y demas instrumentos juridicos que tengan relacion con el manejo, administracion y control de
archivos.

SEGUNDA. - Por medio de Asesoria Juridica, notifiquese a las Direcciones Administrativas el contenido del presente
manual para que sea replicado a todos los funcionarios de la Empresa.

TERCERA - El presente Manual de Procedimiento para el manejo de Archivos, entrara en vigencia a partir de su
suscricion, sin perjuicio de su publicacion en la pagina web de la Empresa Publica Provincial Santo Domingo Construye

P@to Domingo de los Tsé&chilas, el 30 de enero de 2019.
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