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RESUMEN

La investigacion se baso en la necesidad de contar con un manual de procedimientos para lograr

un archivo ordenado y eficiente en la Institucion Sucumbios Solidario. El propdsito fue garantizar la
eficiencia en la conservacion técnica de la documentacion generada. Actualmente, el proceso de
recepcion de documentacion se realiza de manera desorganizada. La empresa cuenta con un archivo
general que contiene informacién impresa de cada area, almacenada en cartones. Por ello, todos

los departamentos sugieren establecer un manual para que los colaboradores puedan conocer el
contenido de la documentacién. El objetivo fue desarrollar un Manual de Procedimientos enfocado en
el area de archivo, que contenga politicas para optimizar, administrar y garantizar la modernizacion
en la gestion, control y custodia de los documentos ingresados a la Institucion. Para el desarrollo del
manual, se considerd lo dispuesto en la Ley, el Reglamento y los Instructivos del Sistema Nacional

de Archivos del Ecuador. Asimismo, se utilizé toda la informacién disponible en la entidad y se
aprovechd la experiencia del personal para recopilar datos mediante encuestas. Finalmente, el
manual esta compuesto por cuatro capitulos que describen las actividades realizadas, abarcando
desde la recepcion y clasificacion hasta la conservacion y el préstamo de la documentacion.

PALABRAS CLAVE: archivos, eficiencia, manual, normativa, procesos, mejora

ABSTRACT

The research is based on the need for a procedural manual to achieve an orderly and efficient
archive at the Sucumbios Solidario Institution. The purpose is to ensure efficiency in the technical
preservation of generated documentation. Currently, the process of receiving documentation

is conducted in a disorganized manner. The company has a general archive containing printed
information from each area, stored in boxes. Therefore, all departments suggest establishing a
manual so that employees can understand the content of the documentation. The objective is to
develop a Procedural Manual focused on the archive area, which includes policies to optimize,
manage, and ensure modernization in the management, control, and custody of documents entering
the Institution. For the development of the manual, the provisions of the Law, the Regulations, and
the Guidelines of the National Archive System of Ecuador were considered. Additionally, all available
information within the entity was used, and the staff’s experience was leveraged to collect data
through surveys. Finally, the manual consists of four chapters that describe the activities carried
out, covering everything from the reception and classification to the conservation and lending of the
documentation.

KEYWORDS: files, efficiency, manual, regulations, processes, improvement
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Introduccion

Sucumbios Solidario es una Institucion de desarrollo de politicas sociales que impulsa planes,
programas y proyectos orientados a promover y garantizar los derechos de los grupos humanos
de atencidn prioritaria en el marco de la doctrina de proteccion integral, con la participacion de
Instituciones del Estado y demas actores sociales en beneficio de toda la comunidad provincial.

En la actualidad Sucumbios Solidario cuenta con la Resoluciéon Administrativa No. 018-P-GVO-
GADPS-2018, con fecha 11 de diciembre de 2018, mediante la cual se expide el “Instructivo guia
de organizacion basica y gestion del manejo, cuidado, custodia y conservacion de los archivos
del gobierno auténomo descentralizado de la provincia de Sucumbios” Falconi, M. L. (2009), y
mediante oficio circular 001 GSG GADPS 2019, se hace la entrega de la copia certificada para que
se dé fiel cumplimiento al mismo. El instructivo solo describe las funciones del Area del Archivo
Central, por lo que es necesario disefiar un Manual de Procedimientos para el Area de Archivo.
Esto permitira simplificar el trabajo, aprovechando los sistemas actuales que facilitan el proceso
archivistico.

El problema radica en la ausencia de un manual que detalle de manera clara los procesos a seguir
para la organizacién y conservacion documental, lo que dificulta la localizacion de la informacion
cuando es solicitada por usuarios internos o externos. El objetivo del disefio del Manual de
Procedimientos para el Area de Archivo de la Institucién Sucumbios Solidario 2023 Lago Agrio

- Sucumbios, fue establecer los procesos para la administracion, organizacién gestion, control,
custodia y conservacién de los documentos generados e ingresados a la Institucion.

La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos
(Agusto, 2019), dispone en su articulo 7: en vigencia Las entidades publicas emitiran la politica
institucional en materia de gestién documental y archivo, la cual sera aprobada por la maxima
autoridad institucional y debera estar alineada con las disposiciones de la presente Regla Técnica
relacionada con la organizacidn, gestion, conservacion y custodia de los documentos de archivo.
Todas las direcciones de la estructura Institucional de Sucumbios Solidario y sus unidades sujetas
daran cumplimiento a las disposiciones de acuerdo con la regla técnica expuesta.

Por otra parte, un adecuado manejo documental y archivistico en la unidad, a través de la
descripcidn de procesos y actividades, brindara un servicio publico oportuno, eficaz y eficiente al
usuario interno y externo.

Para Fuster (2001), la necesidad de clasificar los conceptos es fundamental y no sélo por

razones cientificas. Los documentos, los archivos e incluso la misma profesion de archivero han
convertido a la Archivistica en verdadero pilar de la Democracia y del Estado de Derecho. El orden,
la clasificacion de los documentos se rige bajo Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, mismas que
permiten un mejor y ordenado control archivistico.

La materia archivistica surge a principios del siglo XIX con el nombre de archivologia, nace como
una habilidad para organizacién y conservacion del archivo. Antes de que se creara esta ciencia los
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archivos en toda institucion estaba organizados y servian a un objetivo estas estaban depositadas
como una prueba de evidencias escrita.

Para Vivanco (2017), la contabilidad es una ciencia que se encarga de registrar transacciones
realizadas por la entidad dentro de un periodo de tiempo con la finalidad de generar informacion
para formar registros financieros 6ptimos para la toma de decisiones dentro de un ente
economico. El ser humano ve la necesidad de controlar los recursos que posee para lo cual crea
el control interno como una herramienta de supervision para examinar la operatividad de una
organizacién. Los controles internos son mentores practicos dentro de una organizacion, que
siempre han existido, estos ayudan con la operatividad dentro de la organizacion.

De acuerdo con lo mencionado en el Art. 379, numeral 3 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador (2008), 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:
Documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos con valor histérico, artistico,
arqueoldgico, etnografico o paleontoldgico. Para lograr resultados objetivos en la gestién del
sistema de gestion de documentos y los procedimientos de gestion del archivo, debemos hacer un
manual de procedimiento..

El propdsito de los archivos como gestores documentales es asegurar la ubicacion, el uso
oportuno y eficiente de la informacion. Archivos bien organizados y administrados reflejan un
enfoque en servir al publico y lograr la eficiencia necesaria en la administracion de las instituciones
publicas. Cabe sefalar que toda institucion publica o privada debe mantener coherencia con los
planes o disefos de retencioén de registros que reflejen la memoria de las actividades realizadas
durante los diferentes periodos administrativos (Bonilla, 2016).

Un manual de procedimientos es una herramienta de apoyo que sistematiza los pasos necesarios
para el desempefio de las actividades en un puesto o unidad administrativa especifica. También se
considera un documento dentro de un sistema de control interno, disefiado para lograr un control
detallado, organizado y completo (Benitez et al., 2021). Contiene descripciones, responsabilidades
y datos sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos para diversas actividades realizadas
en la organizacion (Millo et al., 2017).

La Historia indica que los primeros documentos eran tablillas de arcilla, pieles, madera o marfil

y papiro, los cuales eran usados como herramienta de control de la poblacién y riqueza (Galvez,
2012). El Archivo General es el responsable de integrar, resguardar, custodiar y conservar la
documentacidn institucional, son los documentos que ya no se encuentran activos o en uso en los
diferentes procesos.

De acuerdo con el Instructivo vigente desde el once de diciembre de 2018, Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Sucumbios (2020), se determina que:

+ Archivo Central, es unico y podra contener el archivo, recepcion y registro, es el responsable
del control del tratamiento documental que se produce en cada unidad administrativa y de
recibir la documentacion considerada pasiva que le transfieren los archivos de oficina.
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« Archivo pasivo, administrador de los documentos transferidos por los Archivos Activos
de las diferentes Unidades de la Corporacion Provincial, permanente en éste hasta que
prescriban sus valores administrativos.

+ Archivo Histérico/permanente, administrador de la documentacién con valores histéricos y
culturales, custodio el Patrimonio Documental.

La Categoria de archivos comprende el archivo fisico de las Direcciones. Los responsables
de estas actividades son responsables de la organizacion, administracion y custodia de los
documentos en tramite y de aquellos calificados como activos.

+ Archivos de Oficina (Activo), son los documentos generados por las actividades de cada uno
de los Procesos y/o subprocesos. La organizacién y la conservacion de la documentacion
es la funcion principal, mientras su utilizacidn es constante su permanencia sera de un
ano calendario al que recurre, luego de lo cual se eliminaran en el propio Proceso y/o
subproceso, previa evaluacion por parte del director del Area en funcién de la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental. Se exceptua la documentacion con valoracion
temporal |la cual se transferira al Archivo General, para su custodia y conservacion.

+ Archivo General (Central), son los documentos que ya no se encuentran activos o en uso en
los diversos procesos y que, por la informacion contenida, son objeto de consulta ocasional.

+ Archivo Pasivo, constituye los documentos seleccionados por cada Proceso y/o subproceso,
luego de haberse realizado las clasificaciones y evaluaciones. Se volveran a seleccionar los
que constituyen documentacién permanente o histérica.

+ Archivo Histérico (Permanente), administrador de la documentacién con valores histéricos y
culturales, custodio del Patrimonio Documental.

Se retendra toda la documentacion original y seleccionada en las anteriores evaluaciones y
constara de los documentos trascendentales por tener valor histérico o institucional para que
puedan ser conservados indefinidamente, como ejemplo: publicaciones institucionales, manuales,
metodologias, lineamientos, etc.

Archivo Digital se organiza incorporando tecnologias de la informacién y comunicacién de ultima
generacion para proteger, administrar y conservar la informacién generada en la Institucién. Para
ello, se emplean diversos medios electrénicos, informaticos y 6pticos, como la digitalizacién en
diferentes medios magnéticos: discos duros, cintas, etc. (Posligua, 2018).

Metodologia

En la investigacion se establecieron los procedimientos técnicos y operativos para crear los
diferentes expedientes. Se determiné la cantidad de documentos, condiciones fisicas, estructura
documental, orden y tipo de archivo (alfabético, numérico, cronolégico, secuencial). Se involucré
a los funcionarios y empleados en la mejora y observancia de sus funciones relacionadas con el
manejo de documentos. Ademas, se realizé la digitalizacion de la informacion y se dara de baja la
documentacién administrativa segun la normativa legal vigente.
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A partir de la situacién actual en el manejo, conservacion y organizacion del archivo, se
identificaron las necesidades bdsicas para implementar un Manual de Procedimientos para el

Area de Archivo. De la misma forma, se establecieron los procedimientos técnicos y operativos
para crear los diferentes expedientes con el fin de garantizar el control y la gestion eficiente de la
documentacion. Esto permitié mejorar el acceso a la informacion, optimizar el tiempo de busqueda
y asegurar la integridad y confidencialidad de los documentos.

Ademas, se definieron criterios de clasificacion y almacenamiento que facilitaron la recuperacién
de la informacidn, minimizando el riesgo de pérdida o deterioro. La implementacion de este manual
contribuira a la estandarizacion de procesos, asegurando que todos los funcionarios y empleados
sigan directrices claras en el manejo documental siendo una base de datos para el registro de

la documentacidn recibida, para que facilite la ubicacién y localizacién de la documentacién en
custodia y determinar la cantidad de documentos, condiciones fisicas, la estructura documental,
orden, tipo de archivo (alfabético, numérico, cronolégico, secuencial, etc.).

Por otro lado, se efectud la investigacién mediante la observacion y exploracion del area de
archivo y de la documentacion existente que se toma como base para efectuar el Manual. De
forma paralela, se realiz6 una encuesta al personal de las secretarias de las diferentes jefaturas
y personal del area de archivo con el fin de identificar la realidad actual, la misma que se tabulay
se analiza para determinar las principales falencias, la cuales se deben solventar con el manual
propuesto.

Para comenzar, toda la informacion se reviso, clasificé y selecciond, considerando unicamente lo
que sea relevante para la elaboracién del Manual. Esto se lleva a cabo mediante una preparacion
previa con todos los involucrados, con el objetivo de identificar el problema existente y determinar
los procesos necesarios para mejorar la situacion actual. En este sentido, se tomé en cuenta lo
dispuesto en el Instructivo guia de organizacién basica y gestion del manejo, cuidado, custodia

y conservacion de los archivos del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Provincia de
Sucumbios (2009).

Asimismo, es importante destacar que toda la documentacion generada por Sucumbios Solidario
es de caracter técnico y administrativo. En consecuencia, el archivo pasivo, compuesto por

documentos juridicos, administrativos, financieros y de atencion social, representa la memoria de
las actividades ejecutadas y cumplidas por los funcionarios, funcionarias, servidores y servidoras.

Resultados

Es necesario salvaguardar toda la documentacidn que se genera por Sucumbios Solidario ya que
constituyen la historia y el patrimonio de la institucién. De la misma forma, se debe estandarizar

la aplicacion de procesos archivisticos dese el ingreso del documento hasta la conservaciony
resguardo. Es muy importante la organizacion, conservacion y custodia de la documentacion
como testimonio de la gestion cumplida. La norma de control interno para el sector publico, 405-
04 (Contraloria General del Estado, 2009), establece que la maxima autoridad de implantar y aplicar
politicas y procedimientos de archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y
magnéticos con base a las disposiciones técnicas y juridicas vigentes. La Administracion Publica
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constituye un servicio a la colectividad que se rigen en los principios de legalidad, eficacia, calidad,
jerarquia y coordinacion, de acuerdo a los articulos 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador (Asamblea Constituyente del Ecuador, 2008) y articulo 4 del Estado del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcion Ejecutiva.

En los articulos 1y 5 de la Ley Organica y Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(Congreso Nacional, 2004), establece el derecho de las personas a conocer el contenido de los
documentos que reposan en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas
juridicas de derecho Publico y Privado y en el Articulo 10 dispone que: se debe crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer
a plenitud, por lo que no se justificara la ausencia de las normas técnicas en el manejo y archivo
de la informacidén y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacidn publica, pero aun su destruccién, ademas, advierte que: quienes administre, manejen,
archiven o conserven, informacion publica seran personalmente responsables, solidariamente
con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacion, por las consecuencias
administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar, por sus acciones u omisiones, en la
ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion de documentacion e informacién publica.

Con el fin de estandarizar, regular y controlar el archivo y lograr una administracién eficiente al
servicio de los usuarios de Sucumbios Solidario, se disefi6 el presente manual. Se determiné que el
manual de procedimientos es un documento que sirve de apoyo para el personal de una institucion
para conocer y ejecutar todas las actividades establecidas en el mismo.

Segun la Constitucion del Ecuador (2008) detalla:

Art. 18 numeral 12 Constitucién de la Republica del Ecuador, Acceder libremente a la
informacién generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del
Estado o realicen funciones publicas. No existira reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacidén a los derechos humanos, ninguna
entidad publica negard la informacién. (Asamblea Constituyente del Ecuador, 2008).

Segun la Disposicion general del Reglamento de la Ley Organica de Transparencia 'y Acceso a

la Informacién Publica emitida por la Asamblea Constituyente del Ecuador (Congreso Nacional,
2004), el Sistema Nacional de Archivos debe preparar y expedir una herramienta para que las
instituciones sometidas a dicha ley cumplan con sus obligaciones relativas a archivos, custodia

e informacion, garantizando su disponibilidad para quienes la necesiten. En este contexto, y con
base en la informacién recopilada durante el proceso de investigacion, se presenta el Manual de
Procedimientos para el Uso Exclusivo del Area de Archivo de Sucumbios Solidario, el cual facilita el
acceso libre a la informacién y proporciona directrices claras sobre el uso y manejo adecuado del
archivo.

De la misma manera, en el Articulo 10 de la Ley Organica de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica (Congreso Nacional, 2004), expone que es responsabilidad de las instituciones
publicas, personas juridicas de derecho publico, crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacidn se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ninguln
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caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo, archivo de la informacién y
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién publica, peor
aun su destruccioén. Se debe establecer un cronograma de capacitacion intensiva para el personal
designado al area de archivo.

El area de archivo debe ser atendida en sus necesidades de funcionamiento de forma inmediata,
dotando de materiales, Utiles y muebles de oficina, suficientes para que no exista retraso o
acumulacion desordenada de la documentacion.

En 2015, la Direccion General de Registro Civil publicé normas para administrar eficientemente

la documentacion actual y futura en todas las instituciones del sector publico y privado con
participacion estatal. El objetivo de estas normas es asegurar la correcta gestion, organizacion,

y preservacion de los documentos, facilitando el acceso y la transparencia en los procesos
administrativos. Ademas, buscan mejorar la interoperabilidad entre diferentes organismos,
optimizando asi la eficiencia en el manejo de la informacidn y garantizando el cumplimiento de las
regulaciones legales y administrativas.

La Contraloria General del Estado (2009) mencioné que:

En lo que respecta a la documentacién de respaldo y su archivo, se establece que la maxima
autoridad debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo para la conservacién
y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, siguiendo las disposiciones técnicas 'y
juridicas vigentes. En este sentido, la digitalizacion y el registro electrénico de la informacion
resultan indispensables para garantizar su adecuada gestidn y acceso.

Asimismo, de acuerdo con la Resoluciéon Administrativa No. 018-P-GVO-GADPS-2018, con fecha 11
de diciembre de 2018, Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Sucumbios. (2009),
se recomienda el cumplimiento de la disposicion transitoria primera, la cual establece la necesidad
de “realizar las reformas al Estatuto Organico Funcional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Sucumbios”, asegurando asi la actualizacion y mejora continua
en la gestion documental.
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Figura 1

Esquema de la Propuesta.
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3.1. Desarrollo del Esquema Grafico de la Propuesta

Como se observa en la Figura 1, la propuesta esta dividida en:

S@e@ 0o o0 T o

Recepcidén de expedientes

Registro de expedientes

Clasificacion de expedientes

Revisidn y verificaciéon de expedientes

Digitalizacion de la informacién fisica.

Ubicacion de expedientes en el area fisica de Archivo
Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental (TPCD)

Participar de forma activa en las mejoras

Atender las solicitudes de informacion (préstamo)

j. Capacitary capacitarse en lo que corresponde al archivo.
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Control y despacho de los documentos: el Archivo Central es el responsable del despacho

de los documentos de la Institucion con la maxima agilidad, siendo el unico autorizado para
distribuir a nivel nacional o internacional la correspondencia de salida de las diferentes unidades
administrativas, que le sera entregada directamente por la secretaria de la Unidad de Tramite.
Todo documento que se envie a través de algun medio electrénico, que no garantice la durabilidad
de la informacidn, sera remitido el original inmediatamente a su destinatario.

La Unidad de Archivo Central, establecera un registro de salida de correspondencia, debiendo
utilizar un formato. En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias
de encomiendas nacionales e internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando los datos
de: transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio.

De la Retroalimentacion de la informacion: El Archivo Central ejerce la funcién de informacion al
usuario siendo responsable de actualizar la salida de la gestion documental con la entrada a través
del retorno del formato en el archivo respectivo.

Archivo Central: Este archivo es unico y podra contener el archivo, recepcién y registro, es el
responsable del control del tratamiento documental que se produce en cada Unidad Administrativa
y de recibir la documentacién considerada pasiva que le transfieren los archivos de oficina.

Archivo Pasivo: Administrador de los documentos transferidos por los Archivos Activos de las
diferentes unidades de Sucumbios Solidario, permanente en éste hasta que prescriban sus valores
administrativos.

Archivo histérico/permanente: Administrador de la documentacién con valores historicos 'y
culturales, custodio del Patrimonio Documental.

Codificacion y etiquetacion de carpetas: Cada carpeta o bibliorato se codifica y etiqueta tomando
de base la procedencia del archivo, en el siguiente orden:
Nombre de la Institucién

Nombre de la Unidad Administrativa

a.
b
c. Nombre del agrupamiento de expedientes similares
d. Nombre del expediente

e. Sison numerado indicara desde que niumero inicia hasta cual termina
f

Si no estan numeradas debera decir la palabra “innumerado”
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Figura 2

Esquema del Etiquetado de los Archivos.

sUcUmsios | Soiibkro

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL AGRUPAMIENTO DE
EXPEDIENTES SIMILARES

NUMERACION DESDE # HASTA #
(INNUMERADO)

3.2. Recepcion de expedientes en el archivo general

Recepcidn de folder y expedientes para ser resguardados en el archivo general
Verificar la lista que debe ir adjunta al folder, que coincida con el contenido.

Los folders deben estar debidamente identificados

oo T o

En caso de no encontrarse en la lista, se informara a la persona responsable de la entrega y
se solicita la modificacién respectiva para que se incluya en la lista.

@

Se archiva la lista en el folder de recepcién.
La informacidén que contiene la lista se debe ingresar en una base de datos.

g. Labase de datos debe contener toda la informacion relevante.
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Figura 3

Formulario de Recepcidn y Archivo de Documentos del Gobierno de Sucumbios.

GOMERKD L€ SUCUMBIOS
RECEPCION DE DOCUMENTOS SUCUMBIOS | soLipario

CASILLERO: ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la unidad que custodia los

archivos
RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Nombre .de. la PerSPna responsable del
inventario institucional
CORREO: correo institucional
FECHA: Dia, mes y afo del registro
RESPONSABLE DE LA Nombre y cargo del responsable del drea

RECEPCION EN EL ARCHIVO de archivo central que recibe los archivos
DATOS A CONSIGNAR POR LA UNIDAD:

Ne DE CAJAS: |NL’1mero consecutivo

DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

Nro. De orden asignado a la carpeta que se
encuentra en la caja

DESCRIPCION DEL CONTENIDO: |Resumen del contenido de las carpetas
CANTIDAD DE PIEZAS Nro. de piezad documentales contenidas
DOCUMENTALES en cada caja

Fojas que se encuentran en los folders

NUMERO DE REGISTRO:

N®. FOIAS: dentro de la caja

ARO DE TRANSFERENCIA: Identificar a g’ue anos corresponde la
documentacion

TIEMPO DE CONSERVACION Aio que se conservé el documento

ESTIPULADA: q

ANO PREVISTO PARA - .

VALORACION: Valoracion documental (Afo)

ZONA: Areas correspo.n'dlentes ala que pertenece
la documentacion

ESTANTERIA Localizacion del documento

BANDEJA: Localizacion del documento

OBSERVACIONES: Datos adicionales sobre la devolucién del material.

Figura 4

Formulario de Registro de Documentos Administrativos - Gobierno de Sucumbios

RECEPCION DE DOCUMENTOS GORERN CE SUCUMBIOS
SUCUMBIOS | soupario
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
RESPONSA BLE DEL ARCHIVO:
CORREO ELECTRONICO:
FECHA:
RESPONSABLE DE LA RECEPCION EN EL ARCHIVO
DATOS A CONSIGNAR POR LA UNIDAD:
DESCRIPCION DEL ANo | TTEMPOT ANO
N DE SONIFNIDO 13111\521:5 Ne, | DPE COI\]?;-DRV PRTE(\),I ) z0N |ESTAN | BAN | 2%
C/;JA N°.REG DESC[':IEPLCIC’N DOCUME | FOJAS ;Eﬁg\? ACION | PARA | A |TERiA |DEJA| "
i ISTRO NTALES CIA ESTIPUL | VALOR
CONTENIDO o | sorim
70
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3.3. Préstamo de documentos

a. Elinteresado solicita el préstamo de documentos mediante el formulario “Préstamo de
documentos”.

b. Se verifica que la solicitud esté completa, por parte del encargado del archivo, en caso de no
estar completa se devuelve.

c. Se busca la documentacion solicitada y en caso de no encontrarla se le informa al
solicitante y se culmina el proceso de solicitud de préstamo. En caso de encontrarla en la
base de datos, se revisa si se ha realizado préstamo de este en anteriores dias y se informa
al solicitante en caso contrario se localiza la documentacion y se entrega a quien solicita.

d. Se registra el préstamo correspondiente en la base de datos, se archiva el formulario en la
carpeta correspondiente y se entrega la documentacion respectiva.

e. Eltiempo maximo para que la documentacioén se encuentre fuera del Archivo General
son cinco dias laborables, en caso no contar con la devolucion se solicitar la devolucion
respectiva.

Figura 5

Formulario de Préstamo y Devolucién de Documentos del Gobierno de Sucumbios.

~ GOBERND DE 8 I
FORMULARIO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS $ SUCUMBIOS ggtﬁtmjgs
CASILLERO: ACTIVIDAD
NOMBRE DEL SOLICITANTE: Nombres y Apellidos completos
FECHA DE SOLICITUD: Dia, mes y afo de la solicitud
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE Nombre del 4rea que elabora
ELABORA:
PLAZO DE PRESTAMO: Plazo méximo que se concede el préstamo del

documento (dias laborables)

DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO:  |Expediente solicitado (DATOS)
Ne DE FOJAS: El nimero de documentos a prestarse

Fotos de la ubicacién del archivo a prestarse

UBICACION FiSICA: R .
(caja, estante, bandeja)

Nombre, cargo y firma de la unidad que solicita
el préstamo.

Nombre cargo y firma del funcionario que recibe
el material documental

AUTORIZADO POR:

RECIBI CONFORME:

CONTROL DE DEVOLUCION

FECHA DE DEVOLUCION: Fecha de devolucién

ENTREGADO POR: Nombre., ,cargo dela ptersona que realizala
devolucién del material documental prestado

VISTO BUENO: Sumilla de la persona que recibe y verifica la

devolucion
OBSERVACIONES: Datos adicionales sobre la devolucion del material.
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Figura 6

Formato de Préstamo y Devolucién de Documentos Institucidn Sucumbios-Solidario.

SUCUMEIOS

PRESTAMO DE DOCUMENTOS g» .
SUCUMBIOS ' soLipario

Nombre del Solicitante: Fecha: de solicitud
Unidad Administrativa que ELabora: Plazo del Préstamo:
DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO
Descripcion Ubicacion Fisica
N.° de Foj
del de Fojas cajas Estante Bandeja
Documento
f. f
AUTORIZADO POR RECIBE CONFORME

CONTROL DE DEVOLUCION

Fecha de devolucion Visto Bueno
Entregado por

Observaciones:

3.4. Baja de documentacion

a. Durante los primeros tres meses de cada ano se debe filtrar en la base de datos por la fecha
de caducidad de los documentos, con el propdsito de detectar la documentacién que ha
finalizado el tiempo de vida util.

b. Imprimir el listado que se genero.
Retirar de la estanteria todos los expedientes que constan en el listado.

Enviar informe a la maxima autoridad con la documentacién a dar de baja para que disponga
la comision respectiva, la cual estara conformada por: un delegado de la maxima autoridad,
un delegado de Auditoria Interna un delegado del area al que pertenece la documentacion y
el jefe del Archivo General.

e. Unavez que se recibe la autorizacién se procede a fijar fecha y hora para la destruccién y se
comunicara a los miembros de la comision.

f. Llegada la fechay hora fijada se reunen los miembros de la comision y se levanta un acta
para registrar el proceso, la cual se suscribe y se procede a la destruccion respectiva.

g. Se archiva el acta
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Figura 7

Formato de Acta de Baja Documental-Gobierno de Sucumbios.

GOBERNODE SUCUMBIOS
SUCUMBIOS | soLIDARIO

ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

No. de Acta:

En la ciudad de provincia de Sucumbios, siendo las horas, del dia de
2023, se reunieron en la ofidina que ocupa con domicilio en los
C.C. con el propdsito de elaborar la presente ACTA DE BAJA DOCUMENTAL, a través
de la cual se da constancia de |a eliminacidn de documentos resultantes del
proceso de seleccion preliminar aplicados a los expedientes de tramite conduide del
periodo generados por la Unidad Administrativa, supra citada, en términos de lo
establecido en el art.5, 7,11,14 de la Norma de Gestidn Documental, seleccién y baja de
los documentos, expedientes y series de tramite conduido en los archivos expedidos, la
cual ha side aprobada por la Secretaria General, o la Direccion de Gestidn Documental y
Archivo.

_Los tipos documentales seleccionados para su baja son los siguientes:
;

NOMERE DEL TIFO ART. DE LOS
o
N DOCUMENTAL LINEAMIENTOS PERICDO” [CANTIDAD
TOTAL, DE
DOCUMENT

0S5

El proceso de selecdién preliminar aplicado por la Unidad Administrativ  ‘eferida se
efectud con estricto apego a lo establecido en la Norma de Gestion Documental para la
valoracidn, seleccién y baja de los documentos, expedientes y tramite concluidos en los
archivos de la Institucisn.

f: f.
Por el Archivo Institucional Por el Organo Interno de Control

f.

Maxima Autoridad o su delegado
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Figura 8.

Registro Fotografico del Archivo Actual de Sucumbios Solidario.

Conclusiones

Se concluye que la implementacién de procedimientos estandarizados en el area de archivos

de Sucumbios Solidario fortalece la organizacion, administracion y conservacion de la
documentacidn. Esta iniciativa responde a la necesidad de establecer politicas claras y directrices
especificas que permitan una gestién eficiente y moderna de los documentos.
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El modelo propuesto abarca desde la recepcion y clasificacién de la documentacion hasta su

conservacion y préstamo, con el objetivo de optimizar los procesos archivisticos y garantizar

la adecuada preservacion técnica. Asimismo, se resalté la importancia de la digitalizacion y el
uso de tecnologias de la informaciéon como herramientas fundamentales para la protecciény

administracion de los registros.

Su correcta aplicacion permitira a la institucion cumplir con la normativa legal vigente, mejorar
la accesibilidad a la informacion y ofrecer un servicio eficiente tanto a usuarios internos como
externos. De esta manera, se asegura la conservacion del patrimonio documental, facilitando su
consulta y utilizacién para futuras generaciones.
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