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CONSEJO SUPERIOR DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA NACIONAL

RESOLUCION NO. 63-2013-9-CS-SO-ISSPOL
EL CONSEJO SUPERIOR DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL
DE LA POLICIA NACIONAL "ISSPOL"
QUITO, 01 DE OCTUBRE DE 2013

CONSIDERANDO

Que, los articulos 1 y 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establecen 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;

Que, el articulo 10 de la misma ley dispone que sea responsabilidad de las instituciones publicas, crear y
mantener registros para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece las disposiciones para la conservacion y eliminacion
de los archivos del sector publico;

Que, el Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en la Disposicion
General ordena que el Sistema Nacional de Archivos prepare y expida un instructivo para que las instituciones
sometidas a dicha Ley Organica, cumplan con sus obligaciones relativas a archivos y custodia de informacion,
a fin de poner a disposicion de quienes legal y justificadamente la necesiten;

Que, el Consejo Nacional de Archivos, emiti6 la Resolucion CNA-001-2005 mediante la cual expide el
Instructivo de Organizacion Béasica y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con lo dispuesto en la
Ley Orgéanica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Que, la Unidad de Auditoria interna del ISSPOL, mediante Oficio 220-Al-ISSPOL, ha recomendado la
elaboracion del Reglamento de clasificacion y conservacion de los documentos institucionales;

En ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 6 literal m) de la Ley de la Seguridad Social de la Policia
Nacional, resuelve:

Expedir el siguiente REGLAMENTO PARA LA CLASIFICACION, CONSERVACION, EVALUACION Y
ELIMINACION DE LOS ARCHIVOS FiSICOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA
NACIONAL.

CAPITULO |
CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 1.- El  Archivo Activo de la institucion es  aquel que se encuentra
constituido por la documentacién sometida a utilizaciéon y consulta permanente; se clasifica en archivo de
recepcion y registro, archivos de oficina, archivo central y archivo descentralizado.

Articulo 2.- Archivo de Recepcion y Registro. Constituye el inicio de la gestion documental que se
encuentra a cargo de la Unidad de recepcion de documentos del ISSPOL.

Artic_:plo 3.- Archivos de Oficina. Son los archivos generados por cada unidad administrativa del ISSPOL; su
funcion es la organizacion y conservacion de los documentos mientras dura su utilizacion, luego de lo cual y
de manera anual, seran entregados para que sean incorporados al Archivo Central del ISSPOL.

Articulo 4.- Archivo Central. Este archivo es considerado unico en la Institucion y se incorporaran a este el
Archivo de Recepcion y Registro y los Archivos de Oficina; Se encuentra a cargo del Jefe de Archivo quien 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.

Articulo 5.- Archivo Descentralizado. Es un archivo independiente del Archivo Central con las mismas

responsabilidades de los archivos de oficina; tiene el caracter de especializado y contendra todas las actas y
resoluciones de Consejo Superior; sera administrado por la Prosecretaria del Consejo Superior.
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~ CAPITULOI ’
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS FISICOS

Articulo 6.- Medios de conservacion de documentos. Para la conservacion de los documentos
institucionales se podra emplear cualquier medio electrénico, informatico, optico o telematico siempre vy
cuando se hayan realizado los estudios técnicos pertinentes y competentes, estableciéndose para el efecio lo
siguiente:

Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades
administrativas, incorporando las tecnologias mas avanzadas en ia proteccion, administracion y conservacion
de archivos.

Programas de la microfilmacién y digitalizaciéon de documentos e informes de las acciones de control, o la
aplicacion de otros medios como los informaticos de acuerdo con las necesidades de la institucion.

Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y eficacia del documento original,
siempre que se cumplan los requisitos exigidos por la ley y se garantice la autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacién con la certificacién de que es fiel copia del original.

La informacion de los archivos institucionales contara con los suficientes
respaldos a través de soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o
internacionales que para el efecto sean acogidas.

Ningun documento original podra ser eliminado aunque haya sido reproducido por cualquier medio; se
exceptian aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de Conservacion que sera aprobada por el
Consejo Superior del ISSPOL, y puesta a consideracion del Consejo Nacional de Archivos.

Articulo 7.- Se digitalizaran los documentos cuya gestion hubiere concluido, sin perjuicio de guardar en fisico
los originales especialmente de los informes de las actividades de control y toda documentacion que sirva de
respaldo de las responsabilidades establecidas.

Articulo 8.- Al digitalizar o guardar un documento en cualquier otro medio, se cuidara que su almacenamientc
lo proteja de recortes, enmendaduras o adulteraciones y se dejara constancia en un acta en la que constara la
descripcion de los documentos procesados.

Articulo 9.- Ubicacion fisica de los archivos. El Archivo Central de la institucion debera ubicarse en un
espacio fisico que cumpla con lo establecido en el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos que sera elaborado por la Unidad de Archivo del ISSPOL y que al menos recoja las siguientes
condiciones:

lluminacién indirecta, tenue y permanente. Temperatura Optima y permanente que oscilara entre 18 y 22
grados centigrados. Medida de humedad entre 45 y 55 por ciento. Evitar el polvo, con limpiezas continuas y
acondicionando filtros en los ingresos de aire. Garantizar la ventilacion con aire acondicionado o corrienies
naturales.

Utilizar equipos especiales para los archivos pasivos, asi como para planos, mapas, fotografias, etc.

Dotar de un sistema de deteccion de humo y extincion de incendios Proteger los accesos de puertas y
ventanas para evitar robos.

Articulo 10.- Comité para la elaboracion de tablas de plazos de conservacién de Documentos. Para ia
conservacion, evaluacion y eliminacion de los documentos de los archivos fisicos del ISSPOL, se procedera
de conformidad con el Instructivo de Organizacion Basica y Gestién de Archivos Administrativos, a cuyo efecio
el Director General designara el Comité que se encargara de elaborar las tablas de plazos de conservacion de
documentos, cuyos miembros seran:

a. El Director de la unidad administrativa a la cual pertenecen los documentos que se evaluaran o su
delegado;

b. Un delegado de Asesoria Juridica;

¢. Un delegado de la Auditoria Interna; vy,

d. El Jefe de la Unidad de Archivo, quien actuara como Secretaria del Comité.
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Articulo 11.- El funcionamiento de este Comité se sujetara a las disposiciones contenidas en el Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos y en la normativa institucional vigente.

Articulo 12.- Las funciones del Comité seran las siguientes:
Elaborara las tablas que determinen el tiempo de conservacion de documentos fisicos.

Gestionara la aprobacion de las tablas de plazos de conservacion de documentos ante el Consejo Nacional de
Archivos.

Articulo 13.- Elaboracion de las tablas. Para la elaboracién de las tablas de plazos de conservacion
documental, la instituciéon se sujetara al formato que consta en anexo 1 de este reglamento, observando los
plazos establecidos por la Ley del Sistema Nacional de Archivos y por las disposiciones que regulen la
conservacion de la informacién publica en general y la considerada confidencial, tomando en cuenta la
necesidad institucional y los siguientes puntos:

Los documentos que sirven como justificativos en los actos administrativos, financieros, técnicos y legales y
gue sustentaran futuras investigaciones. )

Aquellos documentos historicos de la propia institucion y del Estado.

Los plazos se aplicaran siempre y cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no existiere
impugnaciones relacionadas con tal documentacion.

CAPITULO Il
EVALUACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 14.- Principios para la eliminacion. El Jefe de Archivo, de conformidad con la tabla de plazos de
conservacion, procedera a la evaluacion de los documentos que han cumplido los plazos establecidos para su
eliminacion, considerando lo siguiente:

Direccion Técnica, Normativa y Desarrollo Administrativo.

Verificar que el documento ya no se necesita, que no queda ninguna labor pendiente de ejecucion y que no
existe ningun litigio o examen, que implique la utilizacion del documento como prueba.

Preservar la confidencialidad de la informacion que éstos contengan. Incluir en la eliminacion del documento,
todas las copias de conservacion y de Seguridad electronica.

Articulo 15.- El Director General, sobre la base del informe de evaluacion de los documentos que han
cumplido los plazos de conservacion presentado por el Jefe de Archivo, solicitara la autorizacion al Consejo
Nacional de Archivos para su eliminacion, guien dispondra una inspeccion.

Articulo 16.- Una vez concluida la inspeccion, los documentos que se consideren con valor permanente e
historico, podran transferirse al Archivo Intermedio de la Administracion Publica y aquellos que no sean
calificados como tales, se dispondra su eliminacion, actividad de la que se dejara constancia en el acta
respectiva.

DISPOSICION UNICA
En el plazo de treinta (30) dias el Director General del ISSPOL nombrara al Comité para la elaboracion de
tablas de plazos para la conservacion de documentos, de acuerdo a lo previsto en el art. 10 de este

Reglamento.

Una vez designado dicho Comité, cumplira con lo previsto en el art 12 de este Reglamento en el plazo de
noventa (90) dias, que se contaran desde su designacion.
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Dado en la Sala de Sesiones del Consejo Superior del ISSPOL, en Sesién Ordinaria No.09-2013. llevada a
cabo el dia martes 01 de octubre del 2013. //f’—j
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