Registro Oficial No. 422, 23 de Octubre 2023
Normativa: Vigente

Ultima Reforma: Resolucién 150-CD-SE-30-2022-ISSPOL (Registro Oficial 422, 23-X-2023)

RESOLUCION No. 150-CD-SE-30-2022-ISSPOL
(REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA NACIONAL (ISSPOL))

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 18, ordena que todas las
personas, en forma individual y colectiva, tienen derecho a: "2. Acceder libremente a la
informacién generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del
Estado o realicen funciones publicas. No existirad reserva de informacién excepto en los
casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacidn a los derechos humanos,
ninguna entidad publica negara la informacion."”;

Que, el articulo 52 de la Constitucidn de la Republica establece el derecho que tienen las
personas de disponer de bienes y servicios de éptima calidad y a elegirlos con libertad, asi
como a una informacion precisa y no engafnosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, la Norma Suprema, en el articulo 66, reconoce y garantiza a las personas: "19. El
derecho a la proteccion de datos de caracter personal, que incluye el acceso y la decision
sobre informaciéon y datos de este caracter, asi como su correspondiente proteccion. La
recoleccion, archivo, procesamiento, distribucién o difusion de estos datos o informacién
requeriran la autorizacion del titular o el mandato de la ley.";

Que, el articulo 226 de la Carta Fundamental determina que las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal, ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley;

Que, la Constitucién de la Republica, en el articulo 227 preceptua que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion,
participacién, planificacién, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 367 de la Constitucion de la Republica sefiala que el sistema de seguridad
social es publico y universal, no podra privatizarse y atenderd las necesidades
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contingentes de la poblacidn. La proteccidn de las contingencias se hara efectiva a través
del seguro universal obligatorio y de sus regimenes especiales.

Que, el segundo inciso del articulo 370 de la Constitucidn de la Republica dispone que la
Policia Nacional podrd contar con un régimen especial de seguridad social, de acuerdo con
la ley; sus entidades de seguridad social formaran parte de la red publica integral de salud
y del sistema de seguridad social.

Que, el articulo 379, numeral 3 de la constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que
son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros;
“(...) 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan
valor histérico, artistico, arqueoldgico, etnografico o paleontoldgico. (...)";

Que, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica, en el articulo 10
determina que: "(...)Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacién
se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso se justificara la ausencia de
normas técnicas en el manejo y archivo de la informaciéon y documentacién para impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién publica, peor aun su destruccion.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informaciéon publica, serdn
personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacién y/o documentacién, por las consecuencias civiles,
administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la
ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracién de documentacion e informacion
publica. (...)”;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que “(...) Constituye
Patrimonio del Estado la documentacidn bdsica que actualmente existe o que en adelante
se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publicos y privados,
asi como de las personas particulares, que sean calificadas como tal

Que, la Ley de Comercio Electrénico, en el articulo 2, respecto al conocimiento juridico de
los mensajes de datos dispone: “(...) Los mensajes de datos tendran igual valor juridico
que los documentos escrito. Su eficacia, valoracién y efectos se sometera al cumplimiento
de lo establecido en la Ley y su reglamento (..

Que, el Cddigo Orgdnico Administrativo establece en el articulo 97: “(..) las
administraciones publicas determinaran en sus instrumentos de organizacion y
funcionamiento, los drganos y servidores publicos con competencia para certificarla fiel
correspondencia de las reproducciones que se hagan, sean en fisico o digital en audio o
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video

Que, las Normas de Control interno para las entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos emitidas por la
Contraloria General de Estado en el numeral 405-04, sustituido por el articulo 2 del
Acuerdo No. 13-CG-2016, publicado en el suplemento del Registro Oficial No. 486 de 13
de mayo de 2019 respecto a la “Documentacién de respaldo y su archivo determina: La
maxima autoridad dispondra la adopcién e implementacion de politicas y procedimientos
para la conservacién y mantenimiento e archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en
atencién a las disposiciones técnicas vy juridicas vigentes”?, asi como del cumplimiento de
los numerales 400,403-13,403-02,403-03,403-14,405-02 y 410-17, en referencia a la
gestion de documentos en los archivos del Instituto, de manera que guarde las
caracteristicas de: disponibilidad, confidencialidad e integridad;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 487 de 14 de mayo de 2019, el Secretario General de
la Presidencia de la Republica del Ecuador expidid la “Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y mantenimiento de los Archivos Publicos”;

Que, mediante Resolucidon No. 024-CD-SQ-03-2017 de 30 de junio de 2017, publicado en
Edicion Especial del Registro Oficial No. 79 de 7 de septiembre de 2017, se emiti6 el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto de Seguridad
Social de la Policia Nacional, otorga a la Gestiéon de Documentacién y Archivo entre otras
atribuciones las correspondientes a la gestion documental, su custodia y salvaguardia;

Que, es indispensable contar con normas claras y precisas que regulen le gestidn
documental de manera 4gil y oportuna, asi como su libre acceso por parte de usuarios
internos y externos;

Que, mediante informe [-IF-2021 -013-DAD-DOAR-ISSPOL de 25 de marzo de 2021 la
Gestion de Documentacion y Archivo recomienda la elaboracién e implementacién de un
instrumento normativo institucional que regule todas las actividades relacionadas con la
gestion documental y archivo, mismo que deberd ser expedido a través de Resolucién, y
que sera de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios de las diferentes
instancias administrativas del ISSPOL;

Que, a través de memorando I-ME-2021 -0897-DAD-ISSPQL de 26 de marzo de 2021 el
Director Administrativo en funciones a la fecha, solicitdé se realicen los tramites
pertinentes a fin de que el Reglamento Interno de Gestién Documental y Archivo sea
expedido e implementado en el ISSPOL;

Que, en cumplimiento de las atribuciones conferidas en el articulo 6 de la Ley del Instituto
de Seguridad Social de la Policia Nacional, el Consejo Directivo del ISSPOL, resuelve
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expedir las:

En uso de las atribuciones conferidas por el literal m) el articulo 6 de la Ley de Seguridad
Social de la Policia Nacional, en concordancia con el literal m) del numeral 1.1 del articulo
13 del Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por procesos del Instituto de
Seguridad Social de la Policia Nacional:

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA NACIONAL (ISSPOL)

Capitulo |
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer el Sistema
Integral e Institucional de Gestion Documental y Archivos (SGDyA) del Instituto de
Seguridad Social de la Policia Nacional, para garantizar la correcta administracion,
custodia, conservacién y acceso a los documentos de archivo generados por el Instituto,
siendo el resultado de los procesos y actividades que desarrolla como producto de sus
funciones y procesos.

Ambito.- La aplicacion del presente Reglamento es de caracter obligatorio para
todas las Direcciones, Gestiones y servidores que conforman el ISSPOL del nivel central y
Coordinaciones Zonales, que tienen a su cargo la produccion, gestidon, administracion,
conservacién y custodia de documentos institucionales, independientemente del tipo de
soporte en el que se encuentren.

Alcance.- Normalizar los elementos, procedimientos administrativos y funciones
de Sistema Integral e Institucional de Gestion Documental y archivo del ISSPOL.

a. Estructurar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo del ISSPOL

b. Definir y estandarizar procesos y procedimientos documentales conforme a lo
establecido por la Gestidn de Documentacidn y Archivo.

c. Contar con un instrumento de consulta que permita administrar, gestionar y procesar
adecuadamente la documentacién a fin de cumplir su ciclo vital.

d. Garantizar el correcto resguardo, proteccidén y conservacion de los documentos.

Capitulo I
GLOSARIO DE TERMINOS
Definiciones: Para la correcta aplicacion del presente reglamento, se entendera
por:

Acervo documental: conjunto ordenado de documentos, producidos y recibidos durante
la gestidn de una institucion o entidad.
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Accesibilidad: facilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacién.

Acceso a la Informacion: derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio
documental, de acuerdo con lo establecido por la Ley.

Archivistica: Disciplina que aborda los aspectos tedricos y practicos de los archivos, asi
como su tratamiento.

Archivo: Conjunto de documentos en todo formato, soporte material y tipo que son
acumulados dentro de un proceso administrativo, generados por una persona u entidad,
durante su gestidon, y que es conservado de forma técnica para que sean fuente
testimonial de informacién para la institucién o como fuente histérica. También se
empleard el término para referirse al lugar donde se custodian y almacenan los
documentos de archivo, y que presenta unas condiciones adecuadas para la conservacion
de los mismos.

Archivo de gestion: comprende toda la documentaciéon generada por las unidades
administrativas, misma que es sometida a continua utilizacién y consulta.

Archivo Central: es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de los
Archivos de gestion que han cumplido dos afios, con excepcidén de aquella informacion
considerada de utilidad. Este Archivo Central depende de Gestion Documental y Archivo
de esta Institucion.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo periférico: son grupos de documentos que se encuentran en espacios que estan
alejados geograficamente del archivo de gestidn o central.

Bibliorato: Carpeta de cartén, de lomo ancho, con anillas metdlicas, que sirve para
archivar documentos.

Ciclo vital de los documentos: Son las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccidn o recepcidn en una entidad, hasta la determinacién de
su destino final, que puede ser baja documental o conservacién permanente. Las fases del
ciclo vital documental corresponden generalmente al Archivo de Gestidn o Activo, Archivo
Central, Archivo Intermedio y Archivo Histdrico.

Confidencial: dicho de cualquier dato personal, que no puede ser divulgado ni
comunicado a un tercero.
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Conservacion Documental: acciones que tienen como objetivo la defensa del patrimonio
documental asegurando a las generaciones presentes y futuras. La conservacion
comprende los siguientes tipos: conservacidn preventiva, conservacién curativa y
restauracién. Todas estas acciones deben respetar las propiedades fisicas del bien
documental.

Cuadro General de Clasificacion Documental: herramienta elemental para la gestion
documental y archivo. Constituye la representacion de un fondo documental que aporta
los datos importantes de su estructura por secciones, subsecciones, series y subseries.
Indica los expedientes que generan las entidades en el ejercicio de sus funciones,
atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.

Custodia: responsabilidad juridica que sirve para el control y la conservacién de los fondos
de una institucién archivistica.

Desmaterializacion electronica de documentos.- Es la transformacion de informacién
contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que deberdn contener las
firmas electrdnicas correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades
autorizadas.

Digitalizacion: Actividad que consiste en convertir un documento (archivo) fisico en otro
soporte (digital), con la finalidad de garantizar el acceso y difusidon de la informacién y
como medida de conservacidn para evitar la manipulacién directa y posible destruccion de
los documentos originales y fisicos.

Documento de archivo: Es aquel documento que resulta ser un ejemplar Unico, por ser
una fuente de informacion primaria, y constituirse como testimonio de las actuaciones
que realizan las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, dentro del ejercicio de
sus funciones y atribuciones, con independencia del soporte material o formato en que se
generan.

Documentos electrénicos y digitales: Se entenderd como documento electrénico a
aquella informacidn que se genera de forma electrénica mediante un aplicativo o software
informatico institucional y especializado, mientras que un documento digital corresponde
a aquel documento fisico o en cualquier soporte que es sometido a una captura mediante
un equipo de digitalizacién se transforma en un soporte diferente a su original y en otro
formato.

Documentacidon activa: son los documentos producidos o recibidos por cada unidad
administrativa y contiene informacién que es utilizada frecuentemente.

Documentaciéon semiactiva: Son los documentos que su tramitacion fue concluida y su
consulta disminuye, variando de periddica a esporadica.
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Documentacidn inactiva: Son los documentos que ya no son consultados y pierden su
valor administrativo volviéndose testimonial o histérica de una actividad desarrollada por
la institucion.

Disponibilidad: Los documentos deben estar accesibles en cualquier momento, es decir,
deben estar disponibles cuando se les necesite de forma agil y sencilla.

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 destruccidon se
debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de
los documentos.

Expediente: conjunto de documentos que reflejan un proceso administrativo iniciado por
una necesidad interna o externa, ordenado cronolégicamente contenida con todas las
actuaciones.

Expedientes hibridos: Constituye el expediente conformado por documentos de archivo
analogos y electrénicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus
soportes nativos, manteniendo su vinculo archivistico.

Expurgo: Consiste en revisar la documentacién archivada para determinar lo que ya no es
necesario y destruirlo o retirarlo del expediente.

Fiabilidad: Junto con autenticidad y exactitud es uno de los elementos que conforman la
confianza de un documento de archivo como declaracion de un hecho; consiste en el
grado en que un documento de archivo puede establecer, declarar o sostener al acto o
hecho del que es resultado, y es establecida determinando la competencia del autor y
examinando tanto la completitud en la forma del documento de archivo como el nivel de
control ejercido durante su proceso de produccidn. (ICA)

Foja.-Hace referencia a una hoja.
Foliacidn: Acto de enumerar las fojas utiles de los expedientes.

Folio testigo.- Es una hoja que aporta o suspende el ciclo del folio donde debe registrar el
motivo de la suspension del folio si se sustrajo parte del archivo. . ..

Fondo documental: Conjunto de expedientes integrados por documentos, con
independencia de tipo documental o soporte, producidos de acuerdo a las atribuciones y
responsabilidades y/o acumulados, utilizados por una entidad en el transcurso de sus
actividades y funciones.
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ICA.- Consejo Internacional de Archivos.
ISSPOL.- Siglas para referirse al Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional.

Integridad: La cualidad de un documento de archivo de estar completo e inalterado en
todos sus aspectos esenciales. Junto con identidad, conforma la autenticidad de un
documento.

Inventario documental: instrumento que permite el registro de expedientes que existen
en un archivo, y tiene como principal utilidad, el poder expedientar correctamente los
documentos existentes o nuevos, disefiado para el control de expedientes y para que
permitan realizar una Transferencia Primaria,

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

Ordenacidén corresponde a un procedimiento operativo mediante el cual se establece un
orden para integrar los documentos dentro de cada expediente, siendo los tipos de
ordenes mas comunes el cronoldgico, numérico, alfabético y mixto.

Prevencion.- Medidas y acciones dispuestas con anticipacién que buscan evitar riesgos en
torno a amenazas y vulnerabilidades.

Principio de orden original: Principio universal de la archivistica mediante el cual se debe
mantener el orden de los documentos que ha sido establecida por la dependencia,
unidad, jefatura o persona que los produjo, conforme a cdmo sucedieron las actuaciones
administrativas y respetando su clasificacion de acuerdo a la estructura organica o por
procesos de la institucién.

Principio de procedencia o de respeto a los fondos: Principio universal de la archivistica
en el que cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede y
éste a su vez en el lugar de origen. Es decir, se deberd identificar la institucién, la direccion
o gestion que los produjo en el ejercicio de sus funciones, agrupando a los documentos en
expedientes y estos a su vez en series documentales.

Produccion Documental: es el conjunto de actividades que permiten generar los
documentos dentro de una institucion, durante el cumplimiento de sus actividades.

Registro documental: es el proceso mediante el cual, realizando un adecuado control se
registra la correspondencia que ingresa y sale de la institucion.

Seccion documental: Corresponde a cada una de las divisiones que puede tener un fondo
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documental institucional, y que mantiene relaciéon a las unidades administrativas o
gestiones de una institucion.

Serie documental: Corresponde a las actividades o responsabilidades derivadas de un
proceso o atribucidon. Se constituyen por expedientes producidos en el desarrollo de una
responsabilidad o actividad. Se puede establecer divisiones denominadas subseries, en el
caso de que se requiera.

Soporte documental.- Medios materiales en los cuales se contiene la informacion y puede
ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

Sistema de archivos: Conjunto ordenado de normas, procedimientos y gestién con que se
administran, custodian y difunden los documentos y la informacidon contenida en los
mismos.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de plazos de conservacion documental: También conocido como tabla de plazos de
retencién documental, es el instrumento descriptivo donde se establece los plazos de
permanencia de la documentacion en las distintas fases de archivo, y donde se determina
el destino final de los documentos.

Transferencia documental: Proceso mediante el cual se trasladan los expedientes de una
unidad productora, conforme a los plazos de retencién establecidos en la tabla de plazos
de conservacion documental institucional, a la siguiente fase de archivo, para su custodia.

Unicidad: Los documentos de archivo dentro de sus caracteristicas que los distinguen es
gue poseen un caracter Unico, es decir, no se producen en grandes cantidades de un
mismo ejemplar.

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

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

Valor secundario: También denominado histdrico o permanente y se refiere al documento
gue una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo y sirve
como fuente para la investigacidn histérica y la accidn cultural.
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Capitulo Il
GENERALIDADES

Seccion |

DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (SGDyA) DEL ISSPOL

Definicién.- El sistema de gestién documental y archivos estard conformado por
las direcciones, gestiones, archivos de gestidn y archivo central del instituto, el recurso
humano responsable de la produccién y manejo de los documentos de archivo, los
depdsitos y dreas técnicas destinadas a archivo, la normativa y los procedimientos que
aseguren la adecuada gestién, conservacion, custodia y acceso al patrimonio documental
del ISSPOL, su funcionamiento dependera de la articulaciéon de los elementos, procesos y
procedimientos que interactian desde que se producen los documentos hasta el destino
final.

Estructura del Sistema.- Son elementos obligatorios del sistema de gestion

documental y archivos del ISSPOL:

a) La Gestion de Documentacién y Archivo, o quien hiciera sus veces.

b) El Archivo Central del ISSPOL, que dependerd de la Gestién de Documentacién y
Archivo o quien hiciera sus veces.

c¢) Las unidades de gestion documental y archivos del ISSPOL: archivos de gestion u oficina
y sus archivos periféricos, archivos pertenecientes a las coordinaciones provinciales.

d) La Comisién de Valoracion y Evaluacion Documental.

e) La infraestructura fisica, tecnoldgica, recursos humanos y materiales que fueran
destinados para el adecuado y correcto funcionamiento del Sistema de Gestidon
Documental y Archivo del ISSPOL.

f) Las autoridades y el talento humano calificado, delegado oficialmente.

Direccidon del Sistema.- La Gestidon de Documentacién y Archivo o quien hiciera sus
veces, a través de su titular, es la unidad encargada de dirigir y coordinar el sistema, el
cual mantiene a su cargo el Archivo Central del ISSPOL, para lo cual debera cumplir las
siguientes funciones:

a) Disefiar, proponer e implementar la normativa general y especifica que regule los
procesos de gestién documental y archivos del ISSPOL;

b) Coordinar la estructura de los archivos del instituto;

c) Promover la capacitacién continua de los responsables de las distintas unidades de
gestion documental y archivo, en el ambito de la gestion de los documentos y la
archivistica;

d) Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental Institucional, y remitir para su validacién a la Direccién de
Archivo de la Administracidén Publica;

e) Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo
Central;
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f) Asesorar de forma técnica a las distintas unidades de gestién documental y archivo
archivos del ISSPOL, estableciendo directrices y normativa técnica especifica, en los
procesos que se requieran, desde el registro, recepcion, captura, tramite y despacho de
documentos, asi como de su clasificacién, identificacidon, descripcién, ordenacion,
almacenamiento y consulta en cualquiera que sea su soporte;

g) Administrar y mantener la custodia, gestidon y conservacion del Archivo Central del
ISSPOL;

h) Asegurar la custodia y conservacion el patrimonio documental del instituto en las
distintas fases del ciclo vital documental;

i) Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental;

j) Dar seguimiento a la aplicacién de la normativa interna respecto al ambito de la gestion
documental y de los archivos que conforman el instituto;

k) Promover el acceso y difusion del patrimonio documental del ISSPOL, entendiéndose a
este como el conjunto de documentos de archivo con valor primario y/o secundario que
independientemente de cualquier soporte o medio en el que han sido producidos, se
custodian y reposan en el instituto y que son fuentes de informacidon primaria para sus
actuaciones y competencias.

Seccioén Il
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL USUARIO
De la produccion de documentos.- Estos procesos técnicos seran de aplicacion
obligatoria dentro de los archivos de gestion del ISSPOL, asi como de las Coordinaciones
Zonales.

a) Los documentos que se produzcan serdn creados en el momento en que el flujo del
proceso lo determine indistintamente porcada Direccidn, Gestidon o Coordinacion Zonal.

b) Se debera identificar quien lo elabord, revisé y aprobd, de acuerdo al procedimiento
para control y registro de documentos del ISSPOL.

c) Se deberd utilizar la tipologia documental definida para cada proceso (oficio,
memorando, informe etc.).

La produccién documental es el conjunto de actividades relativas a la generacién de los
documentos, con sus formalidades. Este proceso estara determinado por los documentos
normativos que fueran elaborados por el instituto, para la elaboracidon de documentos
oficiales y conforme a la imagen institucional del ISSPOL y seran digitalizados y cargados al
sistema informatico de gestién documental que el Instituto haya aprobado para su uso.

Todas las autoridades, funcionarios y servidores del Instituto de Seguridad Social de la
Policia Nacional, ISSPOL, podran crear documentos y/o suscribirlos dentro del ambito de
sus competencias.

Este proceso aplica para la produccién de documentos fisicos, mientras que para los
documentos electrénicos y digitales, se deberan guardar la misma relacién, y adicional lo

que se determina en la Seccidn XllI, del presente reglamento.
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Ingreso y Salida de correspondencia.- se califica a la ventanilla de atencién al
usuario de la Gestién de Documentacién y Archivo, como Unico canal exclusivo y oficial
para:

a. Recepcién de documentos y paqueteria externa
b. Distribucion
c. Despacho

Los documentos externos remitidos a las diferentes instancias, serdn ingresados Unica y
exclusivamente por la ventanilla de atencidon al usuario, quien gestionarda Ia
documentacion receptada, con forme al portafolio de servicios del ISSPOL y segun
requerimientos realizados.

Cada una de las Coordinaciones Zonales serd responsable del funcionamiento de la
ventanilla de atencion al usuario, de conformidad a su estructura organizacional.

De la clasificacion de la documentacidén.- Los documentos que sean sujetos de
tramite serdn clasificados por parte del personal de la ventanilla de atencidn al usuario, de
acuerdo a:

a. Documentacion oficial.- Es la documentacién dirigida a nombre del Instituto o de las
diferentes unidades administrativas;

b. Documentacion oficial urgente.- cuando la leyenda del contenedor de Ia
documentacion indique “URGENTE” por parte del remitente pudiéndose considerar:

* Requerimientos ciudadanos, afiliados, pensionistas, viudas y derechohabientes;
¢ Asuntos judiciales;

¢ Recursos Administrativos;

¢ Documentos relacionados a la cartera de servicios que presta el ISSPOL

e Requerimiento o intercambio de informacion de:

Asamblea Nacional

Fiscalia General del Estado

Contraloria General del Estado
Defensoria del Pueblo

Otros érganos competentes de control

c. Documentacidon personal, confidencial.- cuando de manera explicita el contenedor
(sobre, carpeta u otro) incluya la leyenda “Confidencial??, no seran sujetos de revision y
seran remitidos conforme el requerimiento del remitente, es responsabilidad del
remitente adoptar las medidas de seguridad correspondientes para el resguardo de la
informacién.

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 12 de 58

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



De la recepcidon de los documentos.- Todos los documentos que se sean dirigidos
al ISSPOL, deberan ser recibidos por la ventanilla de atencidn al usuario en planta central y
en las Coordinaciones Zonales a través quien haga sus veces, dicha actividad se debera
realizar bajo el siguiente procedimiento:

a. El servidor asignado a la ventanilla de atenciéon al usuario, identificarda que la
documentacién sea dirigida a la institucidn, o al cargo, independientemente del nombre
de la autoridad que conste en el documento ingresado, caso contrario no debera ser
recibido;

b. La correspondencia que tenga la leyenda de “confidencial” o “reservado”; no se abrird y
se enviara directo al destinatario;

c. Unicamente se recibird documentacién en original, salvo el caso de que llegue mediante
Courier, para su registro se debera hacer constar el nimero de guia y nombre de la
empresa de distribucién de correspondencia, bajo el sello de recepcién.

d. El servidor asignado a la ventanilla de atencion al usuario, se cerciorard y verificara que
la documentacién a ser recibida se encuentre completa e integra, incluyendo firmas,
anexos que se indiquen en el texto, el mismo procedimiento se deberd realizar para los
sobres. Se excluye de esta verificacion los documentos considerados como “Confidencial";
e. Los documentos firmados electrénicamente en el sistema de gestion documental
Quipux, no deberan ser recibidos, Unicamente se recibirdn sus anexos que no hayan sido
cargados al sistema y se tengan en forma fisica, los mismos se remitiran a las unidades
productoras mediante la guia de entrega recepcion de documentos registrados ANEXO 1;
f. No se recibira documentacién de caracter personal;

g. El servidor asignado a la ventanilla de atencién al usuario, para efectos de recepcion
debera verificar que el documento tenga la siguiente informacién:

f.1. Lugar y fecha de emisidn del documento
f.2. Firma
f.3. Del Destinatario

e Nombre apellido
e Cargo obligatorio
e Institucién

f.4. Del Remitente

e Nombres y Apellidos

e Cargo, en caso de aplicar

* Institucién, en caso de aplicar

e NUumero de cédula de identidad, Pasaporte o RUC obligatorio
e Direccidn de correo electrénico

e Numero telefdnico obligatorio
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h. En los documentos que cumplan los requisitos se debera:

e Colocar el sello de recepcion en el ejemplar a recibirse, como en el ejemplar del
remitente ANEXO 2 /

e Colocar nombre y apellido de quien recibe

e Colocar fecha de recepcién

e Colocar hora de recepcion

e Colocar nimero y tipo de anexos

e Colocar debajo del sello el nimero de paginas

i. La documentacién receptada y verificada deberd ser registrada en el sistema informatico
de gestién documental con el que el instituto cuente en ese momento,

j. Se colocara el nimero de tramite asignado bajo el sello de recepcién y adjuntando toda
la documentacidn escaneada incluyendo sus anexos;

k. La documentacidon receptada de tramites y servicios que presta el ISSPOL, seran
procesados de acuerdo al procedimiento estipulado por el Instituto y registrados en el
sistema informatico de gestién documental del ISSPOL.

El registro documental.- Es el conjunto de actividades que determina el ingreso
de informacién contenida en un documento en el sistema informatico de gestion
documental que el Instituto haya aprobado para su uso, dirigida para el ISSPOL,
manteniendo un estricto control y cumpliendo el siguiente procedimiento.

a. Se busca en el sistema informatico de gestién documental, el nombre y cargo de la
persona a la que esta dirigido el documento;

b. Se busca en el sistema informatico de gestion documental, el nombre y cargo de la
persona que esta remitiendo el documento;

c. En caso de que el remitente no sea un usuario registrado en el sistema, se procede con
la creacion del mismo utilizando los datos indicados en el documento;

d. La documentacion deberd ser registrada en el sistema informatico de gestidon
documental;

e. El sistema informatico de gestion documental asignara al documento el numérico y
cronolégico que corresponda, incluyendo las siglas que identifique la direccion o gestién;
f. El documento deberd ser digitalizado en su totalidad incluyendo sus anexos y se cargara
al sistema informatico de gestidon de documental;

g. Una vez realizado todo el procedimiento se enviard el documento mediante el sistema;
h. Las solicitudes de informacién recibidas de organismos de control deberdn ser
registradas con categoria Urgente y tipificadas como solicitud de informacién;

i. En caso de que el documento no sea dirigido a una persona o cargo y, Unicamente se
dirija al Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional, se registrara y direccionara a la
maxima autoridad del Instituto;

j. Posterior al registro se entregaran diariamente los originales y anexos de los
documentos recibidos a las unidades a cargo del tramite, mediante el formato de Guia
Entrega Recepcidon de Documentos Registrados ANEXO1,
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Del despacho de correspondencia.- Comprende la entrega controlada de
documentos a usuarios internos y externos de la entidad, para lo cual pueden utilizarse
diversos canales de distribucién en atencién a las necesidades y los objetivos
institucionales; cumpliendo las formalidades establecidas por el ISSPOL.

Los documentos de correspondencia y tramitacién interna del instituto, serdn gestionados
y almacenados en el sistema informatico de gestiéon documental que el Instituto el
Instituto haya aprobado para su uso, con los permisos y controles respectivos.

Entrega de correspondencia a usuarios internos.- Es el proceso con el que se realiza el
control adecuado de la documentacidn y correspondencia que ingresa a cada area, e
incluye los procesos de recepcién, tramite, despacho y control documental. Los procesos
mencionados se realizaran mediante la aplicacidén de sellos institucionales de recepcion y
entrega, donde se consignaran nombre y apellido, fecha y hora del responsable de la
recepcién, de acuerdo a los siguientes lineamientos:

a. De conformidad a la prioridad calificada se establecen plazos maximos de entrega
interna institucional, considerando:

e Documentos urgentes.- (1) una hora para la entrega interna
e Documentos oficiales.- (2) dos horas para la entrega interna

b. La distribucidn interna se realizard con el personal que se asigne para el cumplimiento
de esta actividad, considerandose que se debe generar guia de entrega de documentos
registrados ANEXO 1 en la que se detallara:

* Fecha y hora de la guia

e Numeracién del contenido de la guia

* Fecha de recepcién del documento

¢ Hora de ingreso del documento

e Nombre del remitente

e Tipo del documento (oficio, memo, informe, etc.)

* Numero del documento

e Numero de registro en el sistema informatico de gestién documental
¢ Unidad administrativa y destinatario

* Anexos (niUmero y tipo de anexos)

e Nombre y apellido firma, fecha y hora de quien recibe

La documentacién electrénica y digital que fuera generada mediante el o los Sistemas del
Instituto se recibird, tramitarad y controlara a través del mismo sistema, con los controles
de recepcidn, tramite y despacho respectivo.

Entrega de correspondencia en perimetro urbano.- Es el proceso con el que se realiza el
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control adecuado de la documentacién y correspondencia que sale de cada darea, con el
personal que se asigne para el cumplimiento de esta actividad, considerandose que se
debe generar guia de entrega de correspondencia, el despacho y control se los realizara
mediante un registro del despacho entrega recepcion de correspondencia mediante valija
interna ANEXO 3; y de acuerdo a los siguientes lineamientos:

a. En caso de requerir que el documento cuente con la fe de recepcidn en el mismo, a
parte del registro en la guia de entrega recepcion de correspondencia, las unidades
productoras deberan entregar los documentos a despacharse, cumpliendo los siguientes
requisitos:

e 2 Originales (1 para el usuario externo y otro para la fe de recepcion).

¢ El nimero identificador del documento oficio, memorando etc,

e Remitente: Nombre apellido, unidad, cargo e institucion

¢ Destinatario: Nombre apellido, unidad, cargo e institucién de ser el caso.

¢ Direccion completa: calle principal, calle transversal, nomenclatura, punto de referencia.
e Numero de contacto

* Anexos completos.

b. Para la documentacién que no sea necesario fe de recepcion en el documento se
debera registrar en la guia de entrega recepcién de correspondencia ANEXO 3, y deberd
contener los siguientes datos:

Datos del documento a entregarse:

¢ El nimero identificador del documento oficio, memorando etc,

e Nombre apellido, unidad, cargo e institucion del remitente

e Destinatario: nombre, unidad, cargo e institucién de ser el caso.

e Direccion completa: calle principal, calle transversal, nomenclatura, punto de referencia.
e NUumero de contacto

* Anexos completos.

Datos de la guia entrega recepcién:

e Fecha y hora de la guia

e Numeracién del contenido de la guia

¢ Fecha de recepcidn del documento

* Hora de ingreso del documento

* Nombre del remitente

¢ Tipo del documento (oficio, memo, informe, etc.)

* Numero del documento

* Numero de registro en el sistema informatico de gestién documental
¢ Destinatario
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e Instancia
e Nombre y apellido firma, fecha y hora de quien recibe

Despacho de correspondencia a nivel nacional y perimetro rural.- La Gestion de
Documentacion y Archivo o quien haga sus veces realizara la contratacién de los servicios
de entrega de correspondencia, mensajeria y paqueteria local, nacional; para llevar a cabo
el despacho de correspondencia las unidades administrativas que requieran el servicio
deberan entregar a la Gestién de Documentacion y Archivo, la documentacién en sobre
sellado o paqueteria debidamente rotulada y de acuerdo al siguiente procedimiento:

a. Las Direcciones y Gestiones que conforman el ISSPOL, deberdn delegar e informar a la
Gestion de Documentacion y Archivo, el nombre apellido, cargo, del funcionario que serd
el responsable del envio de correspondencia, a fin de generar usuarios y claves del
sistema.

b. Generar las guias de envio por medio del sistema del servicio de correspondencia
contratado, asi como el manifiesto respectivo.

c. El numero identificador del documento oficio, memorando etc,

d. Nombre apellido, unidad, cargo e institucion del remitente

e. Destinatario: nombre, unidad, cargo e institucion de ser el caso.

f. Direccion completa: calle principal, calle transversal, nomenclatura, cantén o ciudad,
punto de referencia.

g. Correo electréonico, numero telefénico y los datos que sean necesarios.

h. En caso de paqueteria que sobrepase los 2kg. de peso se deberda coordinar
previamente, mediante correo electrénico a la Gestidon de Documentacién y Archivo.

i. Los documentos seran recibidos en el horario de 08:00 a 16:00, NO se recibira
documentacion y/o paqueteria pasado ese horario.

j. La documentacién o paqueteria debera ser registrada en el libro de despachos ANEXO 4,
los datos que deberdn consignarse en el registro de correspondencia de salida son:

¢ El nimero identificador del documento

e El asunto (breve descripcion del contenido del documento)
¢ Fecha y hora de salida.

e Remitente

e Destinatario

¢ Destino de envié

* Receptor del documento

e Numero de guia

El servicio de correspondencia del ISSPOL, sera utilizado Unicamente para despacho de
documentacién oficial, suministros y equipos de computacién, se prohibe la recepciéon de
sobres o paquetes con el objeto de atender asuntos personales.

Tramite documental.- Es la verificacion de la atencién dada al tramite, mediante
el recorrido del mismo en cualquier soporte desde su produccidon o recepcién hasta el
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cumplimiento del proceso, a través de una o varias unidades administrativas. Es
obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo tramite dentro de la entidad, de manera
que el usuario interno o externo pueda dar seguimiento y acceder a los documentos en
cualquier momento de su gestidn. De ser el caso, la unidad administrativa donde finalice
el tramite sera responsable de archivar y cerrar el proceso del tramite asignado.

Quién tenga asignada esta responsabilidad, elaborara un reporte de los tramites
respondidos, de aquellos que no requieran contestacidn y de los pendientes. Dicho
reporte serd remitido al superior jerdrquico para las acciones que correspondan al caso.

De los documentos con firma electrdnica.- La documentacién que cuente con
firma electrdnica tiene la misma validez que el documento con firma manuscrita en fisico
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Comercio Electrénico.

La firma electrénica es obligatoria para todos los servidores del ISSPOL.

Seccion lll
DE LA GESTION ARCHIVISTICA Y PERSONAL RESPONSABLE DEL ISSPOL
Categorias de archivo.- Conforme al ciclo vital de los documentos y a lo
establecido en la normativa nacional, el Instituto Seguridad Social de la Policia Nacional
ISSPOL cuenta con las siguientes categorias:

a) Archivos de gestion u oficina: Documentacion activa y semiactiva de la unidad.
Corresponden a las direcciones, gestiones en la matriz y coordinaciones

b) Archivo central del ISSPOL: Documentacién inactiva recibida desde los archivos de
gestién de las unidades administrativas que forman la matriz y coordinaciones

Adicional a las fases de archivo en mencidn, el ISSPOL contara en algunas de sus unidades
administrativas productoras de documentos con archivos periféricos, que debido al
excesivo volumen de documentos que produce la unidad y que por criterios y valores
administrativos, técnicos, legales, contables u otros, permaneceran bajo responsabilidad y
custodia de la unidad que los produce, en otros espacios fisicos, hasta su posterior
transferencia al archivo central del instituto. Los archivos periféricos seran parte del
archivo de gestidon u oficina que los genera y contaran con un espacio propio y adecuado
para asegurar la conservacion y resguardo de la documentacion.

Principios archivisticos.- Son aquellos que fundamentan toda la organizacién
documental, a partir de los cuales se otorga origen y procedencia a la informacion, y son:

a. Principio de procedencia.- Es aquel donde cada documento debe estar ubicado en el
fondo documental del que procede, es necesario mantenerse la unidad e independencia
de cada fondo. Para la aplicacidon del principio de procedencia se debe identificar: la
unidad productora de los documentos, la institucion productora, las funciones
desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.
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b. Principio de orden original.- Hace referencia al orden en que se crearon los
documentos dentro de cada expediente, ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a
cémo ocurrieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion,
respetando la clasificacién de acuerdo a la estructura organizacional del Instituto de
Seguridad Social de la Policia Nacional ISSPOL.

Del ciclo de vida los documentos.- Los documentos administrativos se gestionan
dentro de un ciclo de vida que comprenden todas las fases desde que se crean, reciben,
gestionan o tramitan en las unidades administrativas, hasta que se transfieren al Archivo
Central para ser conservados o eliminados, conforme a su valor administrativo, legal, fiscal
o histdrico.

La documentacién puede pasar por diferentes momentos de su tramitacion y en
diferentes localizaciones fisicas, la fase de los documentos activos, la fase de los
documentos semiactivos y la fase de los documentos inactivos.

Del responsable de la gestion documental.- El titular de la Gestién de
Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces, es el responsable de la
implementacién, seguimiento, control y funcionamiento del Sistema de Gestidn
Documental y Archivos del instituto.

Del Archivo Central del ISSPOL.- Es la gestion técnica responsable de la
organizacion, gestion, tratamiento, custodia y difusién de los documentos que constituyen
el fondo o los fondos documentales del ISSPOL que permanezcan bajo su custodia. Esta
unidad agrupara la documentacidn semi-activa (de acuerdo a la evaluacién es la
documentacion que no es utilizada frecuentemente pero debe permanecer un tiempo en
el archivo central) e inactiva del instituto y que ha sido transferida desde los distintos
archivos de gestién u oficina, correspondiendo a la documentacién cuyo trdmite ha
concluido y que aun puede ser de uso para el instituto.

El Archivo Central del ISSPOL formard parte de la Gestion de Documentacion y Archivo o
quien haga sus veces y contara con personal técnico y recursos para su funcionamiento.

De las funciones y atribuciones de la Gestion de Documentacion y Archivo del
ISSPOL.- Son funciones del responsable y del personal de esta unidad técnica, las
siguientes:

a. El titular de la Gestién de Documentacién y Archivo o quien hiciera sus veces, delegara
al responsable del Archivo Central;

b. Desarrollar, actualizar e implementar la normativa técnica para la gestion del Archivo
Central del ISSPOL garantizando la fiabilidad, autenticidad, integridad, conservacion y
acceso a los documentos de archivo que mantenga bajo su custodia;

c. Gestionar planes y proyectos que contribuyan a la conservacién del acervo documental
y la aplicacion del presente reglamento;

d. Asesorar a los responsables del archivo de gestion de las unidades productoras;

e. Administrar y coordinar el Archivo Central;
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f. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboraciéon, aprobacién del Cuadro General
de Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de ISSPOL, y
remitir para su validacion al ente competente;
g. Aprobar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los
archivos de gestion;
h. Autorizar las transferencias primarias documentales que realicen los archivos de gestidn
al concluir los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;
i. Autorizar los servicios de acceso, consulta y préstamo a las distintas gestiones del
ISSPOL, segun los documentos que permanecen bajo su custodia;
j. Coordinar proyectos de digitalizacién del fondo documental;
k. Conferir copias certificadas del fondo documental del ISSPOL;
. Participar en la Comisidn de Valoracién y Evaluacion Documental del instituto cuando
sea necesario conformarla, para los procedimientos de eliminaciéon de documentos;
m. Coordinar con la unidad pertinente a fin de que se realice inspeccion y verificacion y
emisién de informe del estado fisico del lugar en el que se encuentra ubicado el archivo;
n. Reportar a la Direccién Administrativa o quien haga sus veces en materia de gestién
documental y archivo, sobre cualquier incidente que pueda poner en riesgo la
conservacion de los archivos;
0. La Jefatura de Gestién Documental y Archivo, o quien hiciera sus veces a través de su
responsable o delegado, en coordinacion con la Unidad productora de los documentos
gestionaran la ejecucion de la eliminacién documental.

Atribuciones del responsable del Archivo Central.- El Instituto de Seguridad
Social de la Policia Nacional, contara con un Archivo Central que estard administrado por
la Gestion de Documentacion y Archivo, y debera:

a. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los
archivos de gestion;

b. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir
los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

c. Clasificar, describir, almacenar, codificar y etiquetar las series documentales que son
transferidas desde los archivos de gestidon u oficina del ISSPOL;

d. Custodiar y conservar de forma técnica la documentacién que mantenga bajo su
custodia;

e. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron su
plazo de conservacién para su transferencia al Archivo Intermedio de la Administracién
Publica;

f. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos de gestion, la Ficha
Técnica de Pre valoracién de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracién Publica;

g. Presentar, para aprobacién, de la Gestion de Documentacién y Archivo o quien haga sus
veces, la Ficha técnica de Pre valoracion y los inventarios de transferencia secundaria;

h. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Comisién de Evaluacién
Documental, y validada por el ente rector y generar informe;
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i. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en la presente Reglamento Institucional y de conformidad con disposiciones
juridicas aplicables;
j. Mantener el registro de las actas de destruccién de la documentacion que no cumple el
proceso archivistico;
k. Realizar anualmente el diagnéstico de la situacidon de los archivos de planta central y
remitir a la Direccion Administrativa o quien haga sus veces en materia de gestidon
documental, para las acciones pertinentes;
|. Apoyar a la Jefatura de Archivo o quien haga sus veces, para la elaboracién y/o
actualizacion de la normativa técnica general y especifica en el ambito de la gestion
documental y archivos del instituto;
m. Brindar los servicios de acceso, consulta y préstamo a las distintas gestiones del ISSPOL,
segun los documentos que permanecen bajo su custodia;
n. Evitar la acumulacidn excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los
procesos de valoracidn, transferencia y baja documental;

Atribuciones de los responsables zonales del proceso.- El titular de la
Coordinacion Zonal del ISSPOL, a través del responsable de atencién al usuario,
responsable de archivo cumplird las siguientes responsabilidades:

a. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento para la
organizacién, y mantenimiento de los archivos publicos, en los archivos de gestion de su
coordinacion zonal;

b. Organizar, clasificar, ordenar, identificar, almacenar, describir, digitalizar y transferir los
documentos y expedientes, conforme a la tabla de retencién documental del instituto, en
lo que compete a la unidad que los produjo; v,

c. Elaborar y actualizar el inventario documental del archivo de gestion y periférico a su
cargo de forma permanente, el mismo que facilitara la transferencia de los documentos a
las siguientes fases de archivo.

d. Conferir copias certificadas de la documentacién que reposa en los archivos de gestion
de su Coordinacién Zonal, observando las normativas legales y técnicas;

e. Brindar el servicio de préstamo y consulta de los documentos dentro de la unidad que
los generd;

f. Evitar la acumulacion excesiva de documentacién realizando de manera oportuna los
procesos de valoracidn y transferencia;

g. Realizar anualmente el diagndstico de la situacién de los archivos de gestion de su
coordinacion zonal y remitir a la Gestion de Documentaciéon y Archivo o quien haga sus
veces en materia de gestion documental, a fin de que se tomen las acciones pertinentes.

Seccion IV
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
De la gestion documental.- Es el conjunto de operaciones relativas a la
concepcidn, desarrollo, implantacion y evaluacion de los procesos técnicos y necesarios
que faciliten el adecuado manejo de los documentos de archivo, desde el momento de su
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creacién o recepcidn en los archivos de gestién u oficina, atravesando por las distintas
fases de archivo, hasta su disposicidn final; ya sea para su conservacidn permanente o su
eliminacion, garantizando el acceso y preservaciéon de la informacidon contenida en los
documentos, con independencia del tipo de soporte y formato en el que han sido creados.

Propiedad de los documentos.- Todos los documentos generados, recibidos,
procesados y tramitados en el ISSPOL en planta central y sus coordinaciones zonales, que
mantienen archivos, en funcion de sus atribuciones y responsabilidades y los que en
adelante se produjeren, son de su exclusiva propiedad; por lo cual no deben ser utilizados
para conformar archivos personales de ninguna autoridad o funcionario.

Procesos de gestion documental y archivo.- Los procesos técnicos de gestion
documental comprenderan:

Produccion, registro y recepcién documental:

¢ Analisis documental,
e Automatizacion y digitalizacion; vy,
¢ Conservacion en la fase activa de los documentos.

Mientras que dentro de los procesos técnicos archivisticos se desarrollaran:

e Clasificacion documental,

¢ Almacenamiento e identificacion documental,
¢ Descripcion documental,

e Conservacion documental; y,

e Servicios documentales.

Andlisis documental.- Corresponde a los procedimientos archivisticos que
pueden generarse en cualquier tipo de soporte como: papel, electrénico, magnético de
archivo podran tener variadas tipologias dependiendo de su produccion, contenido o
soporte, conforme a las actividades y funciones que cumpla cada gestién del instituto.
Algunas tipologias de documentos de archivo podran incluir:

¢ De decision: reglamentos, instructivos, politicas, actos administrativos.

¢ De constancia: Actas, diligencias, certificados, contratos, convenios.

¢ De juicio: Informes.

e De comunicacién: Anuncios, circulares, comunicaciones, notas informativas, notas
internas, notificaciones, oficios, solicitudes, recursos, denuncias.

Estas y otras tipologias previamente identificadas, formaran parte de los expedientes que
agrupados en clases daran origen a las series y subseries documentales de cada gestion
del instituto y deberan ser gestionados de acuerdo al ciclo vital (registrar, conformar
expediente, expurgar, inventariar, foliar, valorar, transferir y cumplir su disposicién final).

a. Documento de archivo: es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
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fiscal, contable y técnico, creado recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
atribuciones y responsabilidades del ISSPOL, que tiene valores primarios y/o secundarios y
por ende son objeto de custodia y conservacidn, en algunos casos de forma permanente
por su valor histdrico. Estos documentos pueden ser: reportes, estudios, actas, analisis,
informes, resoluciones, contratos, convenios, instructivos, estadisticas, memorandos,
oficios o cualquier otro registro, documento creado o recibido como resultado del
ejercicio de las facultades o la actividad de los funcionarios del ISSPOL, que podran estar
en cualquier soporte sea impreso o digital, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
Los documentos de archivo podran contener distintos valores: administrativo, financiero,
legal, informativo, histdrico, los cuales permitirdn determinar la retencion de los
documentos en cada uno de los archivos del ISSPOL, mismos que deberan cumplir con:

e Conformacion de expediente.

e Ordenamiento del documento.

e |dentificacién del expediente.

e Expurgo, Foliacidn y Etiquetado.

e Registro en inventarios.

e Transferencias primarias, secundarias, final o baja documental.

b. Documentos en transicion: corresponden a los documentos producidos en
determinada instancia institucional pero que al culminar su proceso o cierre constituiran
expedientes dentro de otra instancia, por ejemplo: los CUR de pagos que tienen su
requerimiento inicial, procesos de compra o contratacion en otra instancia y se cierra el
expediente en el drea financiera.

c. Documentos que no son de archivo: Aquellos documentos que no sean considerados
de archivo y que no se custodien en ninguna fase del ciclo vital de los documentos, podran
expurgarse en los archivos de gestion, con el respaldo del cuadro de clasificacién del
instituto y sin necesidad de recurrir a la Comision de Valoracion y Evaluacién Documental.

Son aquellos de comprobacién administrativa inmediata que no forman parte de un
expediente, tal es el caso de fotocopias, controles de salida y entrada, invitaciones a
eventos, entre otros; que no estan asociados al asunto o serie/subserie documental.
También son documentos no archivisticos aquellos de apoyo informativo como libros,
revistas, directorios, manuales de equipos; y personal, como correos, estados de cuenta y
fotografias personales, entre otros.

Para eliminar o dar de baja la documentacidn que no cumple proceso archivistico se
debera considerar las buenas practicas ambientales y el resguardo de la informacién que
puedan contener.

Tratamiento archivistico: Estos documentos son considerados de comprobacién
inmediata y no seran considerados en el Cuadro de Clasificacion Documental ni en la Tabla
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de Plazos de conservacidn, por lo que cada unidad debera definir el plazo de conservacion
considerando que hayan cumplido con el apoyo en el desarrollo de las actividades
administrativas de cada instancia.

e Categorias:

a) Documentos de comprobacidon administrativa inmediata: es el que comprueba la
ejecuciéon de un acto administrativo, corresponde a controles de entrega de
correspondencia, registros de visitantes, invitaciones, fotocopias de guias, guias de
Courier, actas de reunion, borradores, etc.

b) Documentos de apoyo informativo: Es el que se genera a fin de contribuir en las tareas
administrativas de la institucién, corresponde a impresiones de documentos de internet,
impresiones de normativa o ley que puede ser ubicada en internet, libros, revistas,
fotocopias de manuales, se deberan eliminar al cerrar el expediente del cual fueron
apoyo.

c¢) Informacidén personal: Documento que es el resultado de un tema personal o particular
gue no contribuye en los objetivos institucionales.

El identificar que documentos son sujetos al proceso archivistico garantiza que los
volumenes documentales sean controlados.

Identificacion documental.- Proceso intelectual que permite identificar y vincular
los expedientes de acuerdo a las series documentales de cada direccion y gestion del
instituto y que culmina con la elaboracion del cuadro de clasificacion documental del
mismo. La clasificacion documental estara respaldada por los procesos y funciones
definidas de cada direccidn y gestion, teniendo como base la estructura organica por
procesos del Instituto. El cuadro de clasificacion documental identificard el fondo, las
secciones, series y subseries documentales del ISSPOL.

La identificacidon de series documentales, la elaboracién del cuadro de clasificacién y la
tabla de retencion documental del ISSPOL se desarrollaran en coordinacion con la Gestion
de Documentaciéon y Archivo o quien hiciera sus veces, cada una de las gestiones que
generan la documentacién, y la Gestidn Planificacion Estratégica y Calidad del Instituto,
considerando los procesos institucionales, los principios archivisticos universales y la
normativa nacional del caso.

La series/subseries, cuadro de clasificacion y tabla de retencion documental generadas
seran validadas y aprobadas para su aplicacion y uso obligatorio en cada gestién
generadora de la documentacidn del instituto, siendo éstos los instrumentos técnicos para
la conformacién de los expedientes respectivos, su clasificacion correspondiente,
transferencia a la siguiente fase de archivo y su eliminacion, segin corresponda.

El cuadro de clasificacién y la tabla de plazos de retencién documental podran someterse
a actualizaciones conforme a la necesidad institucional o que existan cambios en la
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estructura organica por procesos del ISSPOL y en ese sentido exista la necesidad de su
cambio o actualizacién.

Conformacion de expedientes y ordenacidn documental.- Los expedientes se
abrirdn conforme al asunto o trdmite que desarrolla cada gestidn, asociados a las
atribuciones y responsabilidades, procesos o funciones de la misma y segin se determine
en la serie documental respectiva. Un expediente se abrird, ordenara y conformara desde
el momento en que se produzca el primer documento con el que da inicio el tramite,
evitando la desmembracién de los expedientes que vayan conformando el mismo tramite
0 asunto, hasta la culminacion de éste.

La integracién del expediente debe contemplar el siguiente procedimiento:

a) Los expedientes se abriran, integraran e identificaran de conformidad a las atribuciones
y responsabilidades basadas en la estructura organica, guardando una estructura légica,
coherente, secuencial y ordenada, lo que se definira en el Cuadro General de Clasificacion
Documental.

b) Todos los documentos que dan inicio al tramite, con sus antecedentes, anexos (planos,
mapas, imagenes etc. Asi como informacién contenida en otro tipo de formato), los
mismos se integraran de manera secuencial, conforme se produzcan o reciban;

c) Documentos que se generen en la ejecucion del proceso del tramite; :

d) Se genera una caratula que identifique el contenido del expediente anexo 5

e) Documentos que finalicen el proceso;

f) Los documentos deben imprimirse en las dos carillas de la hoja;

g) Las hojas recicladas no deberan ser utilizadas para conformacién del expediente.

h) Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos, dependiendo de la
cantidad de documentos que lo conformen y la capacidad de sus contenedores los
mismos deberan identificarse en su totalidad por ejemplo (1/3,2/3,3/3);

i) La ordenacién de los documentos sera de manera cronoldgica, de forma ascendente de
tal forma que el primer documento sea el mas antiguo y el ultimo sea el mas reciente;

j) Los expedientes se ubicaran en las estanterias o de acuerdo a la serie documental,
nuimero de expediente y cantidad de legajos;

k) Una vez cerrado un expediente, se someterd a su expurgo y foliacion utilizando un
esferografico o numeradora en color azul, consignando una numeracién en la parte
superior derecha en los folios utiles, para asegurar el control e integridad de los
documentos.

[) Los expedientes podran conformarse en los siguientes contenedores

e Folder cartulina: capacidad maxima 100 hojas formato A4
¢ Blibliorato L8: capacidad maxima 500 hojas A4
e Folder colgantes: capacidad maxima 100 hojas A4

m) Los expedientes deberdn ser ubicados en:

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 25 de 58

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



¢ Caja T15: capacidad maxima 2500 hojas A4
¢ Caja R3: capacidad mdaxima 1500 hojas A4

n) Se prohibe la desmembracidn de los expedientes;

0) Se prohibe la encuadernacion o empastado;

p) Se prohibe la constitucidn paralela o duplicidad de expedientes para uso personal;

q) En caso de requerir el uso de otro tipo de contenedores sera necesario solicitar criterio
a la Gestion de Documentacion y Archivo;

Una vez conformado el expediente, el mismo se entregara al responsable designado como
custodio de los archivos de gestiéon dentro de las unidades productoras.

Cierre del expediente.- El servidor responsable del tramite debera realizar este
procedimiento una vez que se concluya el tramite correspondiente y procederd a su
expurgo, foliacion. A partir del cierre correran los plazos establecidos en el Cuadro de
Clasificacién Documental.

El expurgo.- Una vez que se haya cerrado el expediente y previo a la foliacién, se
deberd identificar y retirar en su totalidad documentacion repetida, borradores, versiones
preliminares, ejemplares multiples del mismo documento, copias, notas, asi también se
retiraran elementos que sean perjudiciales para la conservacion del papel como grapas,
clips metdlicos, broches, entre otros. El expediente estard conformado solamente por
originales, versiones finales, documentos certificados cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

El responsable designado como custodio del archivo de gestién, verificara que el
expediente cumpla con este procedimiento.

La foliacion.- Se realizard respetando el orden de los documentos dentro del
expediente, desde la fecha mas antigua, hasta fecha mas actual. Se foliara en la esquina
superior derecha y en numeros arabigos, no se utilizaran letras. Tampoco se foliara las
hojas en blanco o que no poseen informacién, en estos espacios se recomienda colocar
sello con la palabra EN BLANCO a fin de que no se pueda incorporar informaciéon alguna.
Para el caso de expedientes judiciales, historias clinicas u otros, se realizara la foliacién
conforme a lo establecido en la normativa legal vigente que compete a ese tipo de
documentacion.

Para la foliacién se considerara lo siguiente:

a. Revisar que la documentacion previamente se encuentre ordenada, clasificada y
depurada;

b. Se debe foliar o numerar de manera consecutiva y ascendente, sin omitir o repetir
nimeros;

c. El nimero debe ser legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

d. Esta tarea se lo debe realizar con esferografico de tinta azul;
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e. En caso de uso de numeradoras automaticas, se debe procurar el uso de tinta de color
azul o negra, no es permitido foliar o numerar con lapiz;

f. Se prohibe el uso de suplementos alfabéticos;

g. Se debe ubicar el nimero en la esquina superior derecha del anverso de la hoja;

h. En el caso de expedientes compuestos por varios legajos, se mantendra una sola
numeracion de manera continua, y si tal expediente se encuentra repartido en mds de una
unidad de conservacién (caja, carpeta, legajo, etc.), la foliacidn se ejecutara de forma tal
gue la segunda sera la continuacidn de la primera;

i. No se deben foliar hojas en blanco, para estos casos se recomienda colocar sello con la
frase "EN BLANCO”;

j- No se deben foliar pastas;

k. La informacién que estd contenida en otro tipo de formato como mapas, planos,
imagenes entre otros, deberan estar plegados a fin de que concuerden con el formato A4
del expediente, se le asignara el niumero consecutivo que le corresponda;

I. La informacién que estd contenida en discos duros, cd, flash memori, entre otros se
deberd colocarlos en un sobre y al mismo se le asignara el nUmero consecutivo que le
corresponda;

m. La informacién de los anexos también deberd estar incorporada en el inventario en las
observaciones Unicamente cuando se trate de otro formato que no sea el A4;

La foliacion en una actividad preliminar al proceso de transferencia o digitalizacién; los
expedientes conformados estaran descritos en un inventario documental para su facil
ubicacion y busqueda, asi como debidamente identificados (rotulados).

Descripcion documental y archivistica.- Actividad intelectual que consiste en
identificar y describir de forma técnica el contenido de los documentos asi como su
soporte o medio de almacenamiento, con la finalidad de identificar, gestionar y localizar
fisicamente los documentos de archivo en un espacio determinado, para garantizar su
acceso y consulta, para lo cual se elaborara:

e Caratulas

e Etiqueta de contenedor

e Etiqueta de caja

¢ Inventarios

* Guia de Archivo (responsabilidad del archivo Central)

a. Caratulas: documento identificador que se coloca en la cara frontal del folder que
contenga el expediente revisar anexo 5

b. Etiqueta de contenedor: Identificador que permite describir la temdtica de
organizacidén y generacion de expedientes de la institucion, se etiquetara todos los
contenedores lomo de folders y biblioratos, que resguarden expedientes producidos o
tramitados por todas las unidades del ISSPOL generados en el cumplimiento de sus
atribuciones y responsabilidades, revisar anexo 6.
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c. Etiqueta de caja: Identificador que permite describir el contenido documental de la
caja, facilitando la identificacién y localizacién de los expedientes y tipos documentales, se
etiquetara cajas R3 y T15 que generen las direcciones y gestiones del ISSPOL generados en
el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades revisar, anexo 7 y 8
respectivamente.

d. Inventario documental: Es el instrumento de descripcion documental que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. Se aplicara a nivel
de expediente y tendra como minimo los campos establecidos en el formato Unico de
inventario, revisar anexo 9; el uso es obligatorio en todas las direcciones, gestiones del
ISSPOL y coordinaciones zonales

La unidad de gestién o productora es la responsable dé elaborar y actualizar
permanentemente el inventario de los archivos fisicos y digitales que mantengan bajo su
custodia, conformado por el listado total de expedientes, carpetas producidas o
tramitadas por la unidad para garantizar la rdpida consulta y ubicacion de los documentos,
asi como para efectuar a futuro las transferencias documentales hacia el archivo Central
del ISSPOL y mantener un control adecuado de la documentacion, el Archivo Central es el
responsable de consolidar el inventario general de la institucion, para Jo cual se podrd
emplear el o los aplicativos informaticos creados para el efecto, para gestionar la
informacion, acordes a las necesidades de las unidades de archivo.

e. Guia de Archivo: es el instrumento de consulta que proporciona informacion general
sobre el contenido del fondo documental del Instituto de Seguridad Social de la Policia
Nacional ISSPOL mediante la descripcién de sus secciones, series, ubicacién, volumen,
fechas extremas y servicios documentales que presta, a fin de orientar e identificar la
informacién que se requiriese, revisar anexo 10.

Almacenamiento e identificacion documental.- Los documentos deberan ser
almacenados en unidades técnicas para su resguardo y respetando la capacidad de los
mismos. Para el efecto, se empleardn folders, biblioratos y cajas archivadoras No.15 y No.
R3 reformada que permiten almacenar biblioratos o folders seglin su capacidad de
almacenamiento con su respectiva etiqueta. Las unidades de almacenamiento que se
utilizaran en las distintas unidades de gestion documental y archivo del ISSPOL.

Especificacidn y capacidad de unidades de almacenamiento:
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_Unidades de almacenamiento

Archivador de carton, Archivador de camf;ﬁ |

Folders Biblioratos LB plegable lomo 16 cm
No. R3 reformado. No. 13 con tapa.
Material: Carién Material; Carton Material: Carién Material: Carton

&

Capr Moocr 71

LT REL

_ ' Capacidad: Capacidad:
| Capacidad: i Capacidad L8: 1500 hoias F'- 4 2000 hojas A4
| 100 hojas A4 500 hojas A4 12 fol delm 20 folders ;
i T | 4 carpetas L8 '
Tabla 1

Las unidades de almacenamiento se ubicaran dentro de las estanterias o morespectivo de
izquierda a derecha, a modo de zigzag y con la respectiva identificacidn, revisar anexo 11.
La ubicacidn fisica de los expedientes se reflejara en el inventario documental creado para
el efecto, lo que permitird la busqueda fisica de los expedientes cuando se requiera.

Secciéon V
PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

De la preservacion y conservacion de los documentos.- El ISSPOL es el
responsable de la preservacién y conservacién de su patrimonio documental. Para el
efecto adoptard todas las medidas (preservacion o conservacion preventiva y
conservacién propiamente dicha) que implican la adecuaciéon o asignacién de espacios
apropiados para archivo, dotacion de mobiliario adecuado, implementacion y ejecucién de
programas de limpieza y desinfeccion de documentos y depdsitos, unidades para el
almacenamiento adecuado, monitoreo y control de condiciones ambientales y gestion de
riesgos, con la finalidad de asegurar la conservacién y custodia de los documentos de
archivo en las distintas fases del ciclo vital de los documentos, para prevenir la pérdida y
degradacion de la documentacién, mantenerla en dptimas condiciones y asegurar su
preservacion. Por lo tanto el ISSPOL, dotara a las unidades que manejen, custodien o
tramiten documentacién de la capacitacion, instalaciones, materiales e instrumentos
adecuados para cumplir con los fines indicados.

Es de vital importancia el tomar pautas bdsicas para la preservacién y proteccién de los
documentos, con la finalidad de retardar la degradacién de los mismos, interviniendo en
factores tales como: la ventilacién y temperatura, humedad relativa, la luz, calidad del
aire, acustica, agentes bioldgicos, hongos, roedores e insectos.

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.- A fin de garantizar la
preservacion y conservacién del patrimonio institucional la Jefatura de Gestidn
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Documental y Archivo, o quien hiciera sus veces, formularan planificaciones considerando
los siguientes ejes:

a. Infraestructura: El ISSPOL, de conformidad a la disponibilidad presupuestaria, dotara
para el archivo general o central, espacio adecuado para la ubicacién de mobiliario y
conservacién de los archivos misma que deberd responder a las siguientes
recomendaciones:

1. La infraestructura deberd responder a las condiciones del terreno y a la carga del
edificio, por lo que se deberd cumplir con las normas vigentes de construccion y
contemplar el crecimiento documental.

2. La estructura de preferencia sera en hormigén armado, paredes lisas.

3. Los tipos de pisos recomendables son de concreto endurecido alisado o micro alisados
(puede también ser esmaltado), o en ultima instancia porcelanatos y ceramicos (aunque
para estos debera considerarse la carga o peso que resistiran); estos materiales evitan la
acumulacién de polvo y son de caracteristicas frias lo que ayuda en la conservacion de los
soportes documentales, por otro lado, las caracteristicas ignifugas y de minima abrasién
también son pardmetros que deben considerarse.

4. Se debera evitar la incorporacién de elementos en madera. _

5. Se generan informes anuales del estado estructural de los espacios de archivo con el fin
de realiza.

6. En el caso que se designe un edificio ya construido para la adecuacién como archivo,
serd indispensable que los archivos utilicen la planta baja asi también es necesario
observar normas que permitan eliminar o disminuir cualquier riesgo o peligro; asi como
requerir la evaluacién de la estructura por un ingeniero civil especializado y de ser el caso
reforzarla.

7. El repositorio debera:

e Tener ubicacién estratégica de cercania a los usuarios.

e Evitar ubicaciones de riesgo respecto a las condiciones ambientales como contaminacién
atmosférica, acustica y térmica.

e Evadir zonas geograficas de riesgo como terrenos deslizantes, alto riesgo sismico y
vulcanolégico y rios, entre otros.

e Procurar utilizar la planta baja o los subsuelos para ubicar los documentos de archivo.

b. Contenedores: Seran los establecidos en el presente reglamento, mismos que deben
estar en buen estado y en caso de daifos o deterioro por el uso deberdn ser cambiados.

c. Mobiliarios: Se dotara de estanterias metdlicas debera estar anclada al piso de ser
posible, 1.00m de ancho, 0.40cm de fondo, con una altura maxima de 2.20m incluida la
balda superior (techo), la bandeja inferior de la estanteria debera tener minimo 0.10m de
distancia en relacién al suelo, para evitar dafios por inundaciones. En el caso de requerir
racks o similares deberan incorporarse mecanismos de acceso para la manipulacién de los
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documentos.

d. Ubicacion del mobiliario: Las estanterias deberan estar ubicadas a una distancia
minima de 0.20m con relacién a la pared. El espacio de circulacién entre estanterias
tendra una distancia de 0.70m a 0.90m para facilitar el acceso y la manipulacién de las
cajas de documentos, considerando un corredor central de minimo 1.20m.

Limpieza, desinfeccion de repositorios y documentos.- Los espacios de
conservacién y custodia de archivos requieren de un programa de limpieza en seco y para
el efecto se deben emplear aspiradoras, la limpieza o eliminacién de polvo y suciedad
presente en repositorios y documentos, las mismas que se deben ejecutar
periddicamente.

* En el archivo central generard cronogramas de limpieza mensual de los espacios y la
documentacién que ingresa mediante transferencia, asi como la revision previa de
documentos que puedan tener afectacidn por biodeterioro.

e Programa regular de inspeccion y mantenimiento de instalaciones, en el caso de
requerir fumigacién bajo ninguna circunstancia se podran emplear productos quimicos
altamente toxicos y nocivos para el personal del archivo, y no deberdn ser aplicados de
forma directa sobre la documentacion.

e Deberd considerarse que la aplicacion de cualquier fumigante para el ambiente sea
empleado mediante sistemas de pulverizacion o nebulizacion, asi como su aireacion
adecuada luego de los procesos ejecutados en la fumigacion de espacios. Si la actividad de
limpieza y fumigacion es realizada de forma externa deberdn exigirse los requisitos de
seguridad de los productos utilizados. Este programa debe incluir la desratizacion y
desinsectacion.

Condiciones ambientales y de seguridad de las Unidades de Gestion
Documental y Archivo.- Las condiciones ambientales y las formas de almacenamiento
seran garantizadas por el instituto, para garantizar la seguridad y conservaciéon de los
documentos de archivo y en concordancia con la normativa nacional e internacional sobre
el tema politica de Seguridad de la Informacion del ISSPOL.

a. Temperatura y humedad: debe variar entre 18° y 21° C, con una fluctuacién diaria de
3°C;

b. Humedad relativa: debe variar entre 45% y 60%; con una fluctuacion diaria de 5%;

c. lluminacidn: a fin de conservar los documentos es necesario evitar la incidencia de la luz
directa sobre documentacidn y contenedores y se deberd considerar la iluminacion
artificial, se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y utilizando filtros
ultravioletas.

e Salas de lectura 200-300 luxes, considerar si existe la luz natural y la medida para el uso
de la luz artificial.
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e Area de almacenamiento, 50-100-200 luxes, se aplica estos rangos cuando se excluye
totalmente la presencia de luz natural.

¢ Para exhibicién de 50 a 70 luxes, durante una jornada de ocho horas por un maximo de
60 a 90 dias.

d. Implementar sistemas de alarma contra incendio o robo.

e. Disponer que los extintores ubicados en las diferentes bodegas de archivo se
encuentren en dptimas condiciones y sean de uso para el material a conservar.

f. Colocar sefializacién necesaria para identificacion de espacios, tipos de archivos vy
ubicacidén de extintores.

Monitoreo y control.- Los principales factores de deterioro que generan dafio en
los documentos resultan ser aquellos que tienen relacion al ambiente externo de los
documentos como son la temperatura, humedad, luz y contaminantes atmosféricos; a ello
se suma la naturaleza bioldgica, mecanica y quimica de reacciones que varian segun la
manufactura de los documentos.

La Gestion de documentacion o quien hiciera sus veces, realizara de forma mensual un
monitoreo y control en las instalaciones del archivo a fin de que se cumpla los siguientes
parametros:

a. Temperatura: entre 18°y 21 ° C;
b. Humedad relativa: entre 45% y 60%;
c. lluminacion:

e Area de almacenamiento entre 50-200 luxes
¢ Salas de lectura 200-300 luxes
¢ Exhibicién 50-70 luxes;

d. Almacenamiento: se deberd comprobar el uso siguientes unidades de almacenamiento
y especificaciones en la Tabla 1.

Tipo de archivo |[Tipo de unidad de conservacion|Tipo de caja
Archivo de Gestion| Bibliorato o folder carton RO3
Archivo Central Folder cartén RO3

Tabla 2
Prevencion y gestion de riegos: Implica qué actividades deben ejecutarse
durante y después de un siniestro e incluye pautas para cada caso. Las acciones de

prevencion y gestién consideran los riesgos y sus impactos, asi como la documentacién
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qgue debe rescatarse de forma prioritaria en un siniestro.

a. Se deberd disponer de entradas y salidas de facil acceso y evacuacién, sefializaciones y
rutas de evacuacion para caso de siniestros, equipo y material de trabajo adecuado para el
personal que labore en la unidad.

b. En caso de documentacion siniestrada o de riesgo sanitario la Gestion de
Documentacion y archivo deberd informar sobre los hechos al ente competente, del plazo
maximo de 10 dias posteriores al evento, anexando:

e Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por el
responsable de la gestion de documentacion y archivo.

* Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios responsables,
gue manifiesten el estado fisico de la documentacion.

c. Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo sanitario
por contaminacién, adicionalmente se dara parte a la Gestion de Talento Humanos, a
efecto de que, a través de su Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional acudan a
dictaminar las acciones procedentes. Su participacion y dictamen debera constar en un
Acta Administrativa.

d. Las etapas y actividades que deben desarrollarse en la planeacion frente a desastres
deben considerar, entre otras:

Etapas Objetivo Acciones

Evaluar amenazas ambientales internas V|
externas del edificio, medidas preventivas
vigentes.

Evaluacion de |Determinar los peligros para
riesgos la edificacion y sus archivos

Implementar medidas que
Prevencion |eviten o reduzcan cualquier
peligro.

Sistemas contra incendios, mantenimiento de
sistemas e instalaciones.

Revision de planos del edificio, lista de
Desarrollar un plan escrito|prioridades de rescate, capacitaciéon del
Preparacion |de preparacion, respuesta ylpersonal, operacién de salvataje,
recuperacion. instrucciones para rehabilitacion a largo
plazo, entre otros.

Seguir los procedimientos de emergencia
establecidos, hacer una evaluacién preliminar
de la extensidon de los dafios y secado de
material mojado.

Restaurar el sitio dellDeterminar prioridades para el trabajo de
desastre 'y el materiallconservacién, determinar actividades de

Aplicar los procedimientos a
Respuesta [seguir cuando se produce el
desastre

Recuperacién
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condicion estable.

daflado para llegar a unajconservacion en etapas, rehabilitar el lugar

del desastre, analizar el desastre y mejorar el
plan.

Tabla 3: Etapas y actividades frente a desastres

La planificacion para enfrentar los desastres debe contemplar:

Naturales [Provocados por el ser humano

Inundaciones Actos de vandalismo

Movimientos teluricos|incendios, agua (cafierias rotas, filtraciones, etc.)

Erupciones volcanicas |Exp|osiones

Tabla 4: Tipo de riesgos para los archivos y su documentacién

Sistema de extincion de| Revision . .
. . s Actividades a realizar
incendios periddica
Verificar el correcto funcionamiento y la limpieza
L. . .. | Mensual |de los dispositivos e informar las observaciones
Automatico de extincion .
pertinentes.
(detectores de humo) —
Anual Coordinacion con el cuerpo de bomberos de
considerarse necesario.
Alternativa: Extintores Mensual Verificar el estado de los extintores manuales
manuales de CO2. (corrosién de los envases, fecha de caducidad).
Alternativa:  Extintores Verificar el estado de los extintores manuales
Mensual ., .
manuales de PQ. (corrosion de los envases, fecha de caducidad).

Tabla 5: Sistemas de Seguridad y prevencion en caso de riesgos

Sistema de ventilacion o Revisidn
aireacion periddica

Actividades a realizar

Climatizacion: ventilacion vy

purificacion de aire con| Semestral [mantenimiento de la ventilacion por lo menos

filtros de aire de alta

Verificar entrada y salida de aire,

durante seis horas, mantenimiento permanente
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eficiencia del sistema, filtrado de aire.

1. Ubicacion de ventiladores caseros para
Alternativa: Ventiladores Diari mejorar la circulacién del aire en el repositorio,
caseros laria 2. Programar lapsos de tres horas
aproximadamente con descansos de dos horas.

Tabla 6: Sistemas de ventilacion o aireacion

Sistema de seguridad Revisidn
contra robos o vandalismo | periddica

Circuito cerrado y alarmas

Actividades a realizar

Comprobar el correcto funcionamiento de los

. Mensual |, .\
automaticas dispositivos.
Alternativa: Detectores de Verificar el correcto desempeiio del personal de
movimiento, seguridad] Mensual [seguridad y funcionamiento de los detectores de
privada. movimiento.

Tabla 7: Sistema de seguridad contra robos o vandalismo

Conservacion en los archivos de gestion u oficina: Los responsables de los
archivos de gestion u oficina velaran por el cumplimiento de las siguientes medidas de
conservacién para los documentos:

e Emplear unidades de almacenamiento adecuadas para el resguardo de los documentos
de archivo como folders y biblioratos, cajas T15, cajas R3 respetando la capacidad de
almacenamiento de las mismas.

e |dentificar (rotular) las unidades de almacenamiento conforme a lo que determina el
presente reglamento empleando caratulas para expediente y etiquetas de identificacién
tanto para las cajas como para los expedientes.

e Utilizar mobiliario adecuado para su almacenamiento, de preferencia en estructura
metalica y cubierto con pintura anticorrosiva.

e Realizar la limpieza del espacio destinado como archivo de gestion u oficina de forma
periddica manteniendo la higiene del espacio.

e Manipular los documentos sin someterlos a golpes, roturas u actividades que provoquen
danos fisicos en los mismos.

* No colocar los documentos de archivo junto a ventanas, en caso de existir cubrir o sellar
las mismas para proteger de las incidencias de la luz solar, para evitar el envejecimiento y
manchas por exposicién a la luz.

e Utilizar separadores plasticos o en cartulina color blanco para separar y diferenciar las
partes o componentes documentales de los expedientes.

e No amarrar los expedientes para evitar las rotular en las hojas, utilizar las unidades de
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conservaciéon destinadas para almacenamiento.
e Disminuir el uso de elementos metalicos de sujecion durante la conformacién de
expedientes (clips, vinchas, u otros), de ser posible reemplazarlos por elementos plasticos.
e Garantizar la adecuada gestién y conservacién de los documentos de archivo que
permanecieran en los archivos periféricos de las unidades, en el caso de existir.
Conservacion en el archivo central: El instituto facilitard los medios adecuados
para que se elabore y mantenga actualizado un plan de emergencia para la seguridad del
Archivo Central en caso de desastres naturales.

El Archivo Central del ISSPOL debera contar con un espacio y medios para proporcionar los
servicios documentales, contemplando como esenciales las siguientes areas:

e Area de repositorio o repositorios para el almacenamiento de la documentacién, con la
capacidad suficiente y de proyeccién de crecimiento, las condiciones medioambientales y
de seguridad adecuadas.

e Area de consulta.

e Area de procesamiento técnico de la documentaciéon, donde se llevardn a cabo los
procesos de identificacidn, clasificacién, ordenacidn, digitalizacion, descripcién y
conservacién documental.

Seccion VI
SERVICIOS DOCUMENTALES

Las distintas unidades de gestion documental y archivo prestardn servicios documentales
relativos a la consulta, préstamo de documentos y certificacién de documentos con la
finalidad de garantizar el acceso a la informacién y conforme a lo descrito en el presente
reglamento.

De la consulta de documentos: La consulta de documentos y expedientes podra
realizarse dentro de cada una de las unidades de gestion documental y archivo, conforme
al proceso definido para el efecto.

En el Archivo Central del ISSPOL se realizard la consulta utilizando el inventario
documental para verificar la existencia de la documentacién a consultar, y en caso de ser
requerida se realizara el pedido de préstamo documental conforme a lo establecido en el
articulo 47 del presente reglamento.

Del préstamo de documentos.- El Archivo Central del instituto efectuara el
préstamo de documentos a las distintas gestiones del instituto y de las cuales mantenga
su custodia y conforme hubieran sido entregadas mediante el proceso de transferencia
documental efectuado para el efecto.

El préstamo documental se lo realizard mediante un formulario de solicitud ya sea fisica o
digital revisar anexo 12 y se consignaran de forma obligatoria los datos referentes al
documento solicitado, nimero de préstamo, fecha de devolucién, firma y fecha del
préstamo. El solicitante durante el plazo de préstamo del documento, podrd solicitar con
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anticipacion una prorroga en el plazo de préstamo, para lo cual se fijara un nuevo plazo de
entrega. Mientras dure el préstamo documental el solicitante sera el responsable de la
integridad de tales documentos.

El funcionario que hubiera recibido documentos en préstamo, tendra la obligacién de
devolverlos al archivo, una vez finalizada la consulta que lo motivé. Su entrega se realizard
conforme a las mismas condiciones fisicas en la que se otorgo el préstamo.

En el caso que corresponda, el Archivo Central del ISSPOL reclamara los documentos no
devueltos, una vez culminado el periodo de tiempo del préstamo. La reclamacién se hard
por escrito, con la respectiva referencia a los documentos pendientes de devolucidn.

En caso de pérdida o deterioro de la documentacién otorgada en préstamo, la
responsabilidad recaerd en el solicitante y se someterd al trdmite previsto en los
reglamentos correspondientes, o segun lo que estipule Asesoria Juridica del Instituto,
previo informe del Archivo Central del instituto y la Jefatura de Gestion Documental y
Archivo, o quien haga sus veces, posterior se informara al responsable con copia a la
Gestidon de Talento Humano para inclusion de informe al expediente personal. Asimismo,
el Archivo Central del ISSPOL dejara constancia del nuevo estado de conservacion de los
documentos perdidos o siniestrados, registrando la nueva condicion y estados en el
inventario documental del archivo.

De la emisidn de copias certificadas: La emision de copias certificadas sdlo se
realizard a través de los fedatarios del instituto, con la finalidad de garantizar el derecho
de acceso a la informacién y para dar contestacion oportuna a las solicitudes que pudieran
generarse en relacién al mismo. Ninguna gestion o unidad administrativa del ISSPOL podra
emitir copias certificadas de sus respectivas unidades.

Cada unidad administrativa remitira al fedatario, segin corresponda, las copias y la
documentacion original que tuviera bajo su custodia y que fuera susceptible de utilizarse
para la emisién de copias certificadas.

Los fedatarios realizaran la certificacién correspondiente, cotejando los originales con las
copias, foliando las copias que contengan informacién y sentando la razén que de fe de la
existencia y custodia de esos documentos, en las respectivas unidades de gestion
documental y archivo que corresponda. El proceso de emisién de copias certificadas se
ejecutara conforme a la normativa nacional existente, y aquella que amparado en ese
marco fuera creada por el instituto para el efecto.

Documentos sujetos a certificacidon

a. Los documentos de archivo en original, copia y copia certificada que consten en los
archivos o bases de datos disponibles.

b. Los documentos que sean presentados en original por los particulares y de los cuales
soliciten su certificacién
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Responsabilidad: |a certificacién de los documentos es responsabilidad del jefe
de la Gestion de Documentaciéon y Archivo o su delegado y de los Fedatarios
Institucionales delegados mediante resolucidn suscita por la maxima autoridad.

Tipos de certificacion: las certificaciones pueden ser:

a. Fiel copia del original: Cuando hay en existencia el documento original, posee firmas de
respaldo e inclusive estd acompano de sellos institucionales.

b. Fiel compulsa: Se emite cuando en los archivos del instituto hay en existencia el
documento en copia y no reposa su original, esta copia es certificada o posee firmas de
respaldo y a veces se acompaiia de sellos institucionales de recibido.

c. Copias simples: Cuando hay en existencia una copia simple del documento y se lo ha
incluido en el archivo informando que no existe la versidn original.

d. Fiel copia del documento electrénico: Cuando el documento es emitido por un sistema
informatico y su revision es directa del sistema susceptible a verificacidn.

e. Razon de certificacion: Cuando la certificacion es fragmentada o cuando el fedatario
considera realizar razén y no coloca sello.

Solicitantes: Los usuarios internos y externos podran solicitar la emisidon de
copias certificadas de documentos que provengan de los documentos de los archivos del
ISSPOL, o sus bases de datos, mediante requerimiento oficial o formulario (anexo 13).

Procedimiento de certificacion: para la certificacion se establece el siguiente
procedimiento.

Revisar.-

a. ldentificar el archivo (gestion o central) en el cual reposa la documentacién a
certificarse. En caso de que la documentacidn repose en una unidad diferente a la que va
a realizar a certificacion, se solicitara el expediente a certificarse a la unidad productora.

b. Cotejar con el expediente original/copia las fojas anverso y reverso a efecto de verificar
que las fotocopias sean idénticas a los documentos originales/copia, es decir sea integro y
no fragmentada en el contenido de la informacién. Esta accidon no implica un juicio de
validez, autenticidad.

Sellar.-

a. . El documento expediente se sellara Unicamente en el anverso de la foja den la parte
superior derecha, utilizando el sello de la Gestiéon de Documentaciéon y Archivo o quien
hiciera sus veces, previniendo que la informacién contenida no se pierda.

b. En las fojas que no dispongan informacion se colocara el sello con la frase “EN
BLANCQ”, en la parte central.

c. Al final del documento o expediente se colocara el sello y/o razén de certificacion de
acuerdo al procedimiento.

Foliar.-
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a. La foliacion del documento o expediente se realizara en el anverso superior derecho de
cada foja en el centro del sello de la Gestién de Documentacidn y Archivo, iniciando en
uno y secuencialmente hasta el final.

b. Se numerara manualmente con esfera azul sin enmendaduras, junto a la sumilla de
quien numera, o a su vez con la numeradora automatica en color azul incorporando
sumilla.

Suscripcidon de Certificacion.-

a. Responsable de la Gestién de Documentacién y Archivo o su delegado.
b. Fedatario asignado mediante resolucion.

De la certificacion de documentos con firma electrénica.- Los documentos
electrénicos sujetos a certificacion deben tener las siguientes caracteristicas:

a. Suscritos mediante firma electrénica con codigo QR e

b. Documentos que se generaron y reposan en el Sistema informatico de gestidn
documental.

c. En caso de que los servidores no cuenten con firma electrénica deberan cargar el
documento digitalizado con la firma suscrita.

Automatizacion y digitalizacion: Estos procesos se ejecutaran a través del
sistema que el ISSPOL cuente en ese momento o en el (SISPOLWEB-QUIPUX), consignando
los metadatos esenciales para la busqueda, acceso y consulta de los documentos en las
distintas fases de su tramitacién, y anexdndose y relacionandose al asunto
correspondiente, es decir conformando los expedientes correspondientes. La
automatizacién y digitalizacién en cuanto a sus formatos y respaldos se estableceré
conforme a lo que se menciona en la Seccién XllI, del presente reglamento.

Seccion VI
OFICIALIZACION Y CUSTODIA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
Oficializacion.- Es atribuciéon de la Gestion de Documentacion y Archivo la
oficializacién de los actos administrativos y actos normativo de caracter administrativo
efectuados por las instancias correspondientes al Instituto de Seguridad de la Policia
Nacional.

a. Los actos normativos de caracter administrativo, que son sujetos a publicacion en el
“Registro Oficial” corresponden a las Resoluciones de Consejo, cuyo procedimiento sera:

1. El Consejo Directivo remitira mediante oficio a la Gestidon de Documentacién y Archivo o
quien hiciera sus veces, un ejemplar del acto normativos de caracter administrativo,
adjuntando el fisico y el PDF debidamente firmado manual o electrénicamente;

2. La Gestion de Documentacién y Archivo o quien hiciera sus veces, procedera con la
numeracion y fechado del documento fisico; asi también remitira solicitud mediante oficio
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al Registro Oficial para su publicacion;

3. La Gestidon de Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces sera la responsable de
coordinar y remitir las resoluciones al Registro Oficial;

4. La Gestiéon de Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces, procederd con la
digitalizacidn, registro y guarda en el repositorio digital,

b. Procedimiento para oficializacion de actos administrativos tales como contratos,
convenios, invitaciones, convocatorias, entre otros, es el siguiente:

1. La oficializacién de actos administrativos (numeracion, fechado), registro, su
conservacién y custodia son de exclusiva responsabilidad de la Gestion de Documentacion
y Archivo o quien hiciera sus veces;

2. Asesoria Juridica remitird mediante oficio a la Gestién de Documentacién y Archivo el
numero de ejemplares necesarios del acto administrativo debidamente sumillado vy
firmado;

3. La Gestion de Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces procederd a la
revision del documento verificando su integridad, anexos, firmas de responsabilidad, en
caso de existir observaciones se notificara y devolverd dichos documentos;

4. La Gestion de Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces procedera con la
numeracion y fechado del documento;

5. Cada acto administrativo estard sujeto a la numeracion y fechado secuencial que la
Gestion de Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces asigne, el mismo sera
registrado en el dossier revisar anexo 14 correspondiente de manera manual,
adicionalmente se registrard en matriz cuya data serd la descripcion completa del acto
administrativo;

6. La numeracion se establecerd de acuerdo al ano fiscal, iniciando en 0001-afiode
generacion del documento;

7. La numeracion se coloca en la parte superior central del acto administrativo con una
numeradora automatica en el anverso y reverso, asi como en sus anexos y en los espacios
gue no contenga informacidén se colocara el sello con la frase EN BLANCO;

8. Se colocarad el sello institucional entre las firmas de los suscriptores;

9. Se colocard la fecha junto a la frase dado en la ciudad de Quito, con fechador
automatico;

10. Una vez oficializados los actos administrativos seran entregados a la unidad interesada
y se registrara la entrega en el dossier;

11. Una vez oficializados los actos administrativos los ejemplares originales seran
custodiados por la Gestion de Documentacion y Archivo o quien hiciera sus veces;

12. A los contratos se colocara el sello invisible en los anversos y reversos con el objeto de
garantizar la seguridad del acto administrativo;

13. La Gestién de Documentacién y Archivo o quien hiciera sus veces, procederd con la
digitalizacidn, registro y guarda en el repositorio digital.

Seccion VI

DE CLASIFICACION, VALORACION Y EVALUACION DOCUMENTAL
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Clasificacion documental: Proceso de identificacion y el agrupamiento
sistematico de documentos semejantes denominados expedientes, teniendo como base la
estructura orgdnica del ISSPOL, dando paso a la formacién de series documentales
reflejados en el Cuadro de Clasificacion Documental, producidos en el ejercicio de las
atribuciones y responsabilidades del ISSPOL.

a. Uso: Se emplea para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales.

La Direccién Administrativa asesorara y supervisarda a través de la Gestiéon de
Documentacién y Archivo la implementacién del Cuadro General de Clasificacién
Documental del ISSPOL por parte de los responsables de archivo de gestién en las
unidades productoras.

b. Unicidad: Existe un solo Cuadro General de Clasificacion Documental para el ISSPOL.

c. Estructura: Tiene un esquema jerarquico, de acuerdo al Estatuto Orgdnico de Gestién
Organizacional por Procesos ISSPOL y su organigrama institucional vigente.

d. Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificacion Documental
anexo 15:

a. Fondo: Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional ISSPOL.

b. Seccién Documental: Divisidn del fondo representada por el nombre de las Direcciones.
c. Subseccion Documental: Division de la seccién representada por el nombre de las
Gestiones.

d. Serie Documental: Cada una de las divisiones de las subsecciones documentales que
corresponden a las responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion.
Cada serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o
actividad dispuesta en los productos.

e. Subserie Documental: En los casos en que las series documentales resultaran
insuficientes.

f. Descripcion de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la serie
documental.

g. Origen de la documentacion: Identifica si la documentacidon se encuentra en medio
fisico, electrénico y/o digital.

h. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la
accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica. La documentacion podra ser: publico,
confidencial o reservado.

i. Encabezado y pie de pagina: El logo del ISSPOL en la esquina superior izquierda y el
numero de paginas en la esquina inferior derecha.
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Elaboracion y aprobacion del Cuadro General de Clasificacion Documental: serd
generado y aprobado por cada direccidn, gestion y coordinacién zonal en conjunto de la
Gestion de Documentacién y Archivo o quien hiciera sus veces de conformidad al
siguiente procedimiento:

a. La Direccién Administrativa a través de la Gestion de Documentacion y Archivo,
asesorara y brindard su acompanfamiento a las unidades de gestién, durante el
levantamiento o actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.

b. Las unidades de gestidn analizaran sus atribuciones y responsabilidades de acuerdo a la
normativa vigente que rija el ISSPOL;

c. Las unidades de gestidon deberdn identificar sus secciones, subsecciones de acuerdo al
organigrama estructural, asi como las series y subseries en funcién a sus productos
establecidos en el Estatuto Orgdnico del ISSPOL, procesos y flujos;

d. La Direccién Administrativa a través de la Gestion de Documentacion y Archivo o quien
hiciera sus veces, consolidara el Cuadro General de Clasificacion Documental y lo remitird
para revisién a la Secretaria de la Administracion Publica, ente rector de la gestién
documental y archivo.

e. La Direccién Administrativa a través de la Gestion de Documentacion y Archivo,
asesorara y brindard su acompafamiento a las unidades de gestién, durante el
levantamiento o actualizacién de sus series y subseries documentales.

f. Se elaborard un acta de aprobacidén de series y subseries que definiran su Cuadro
General de Clasificacion Documental misma que sera aprobada por el responsable de la
Direccién o Gestion.

g. Las series identificadas como confidenciales, formaran parte del Cuadro General de
Clasificacién Documental, sin hacer constar descripcién y origen de la misma.

h. Se definira la codificaciéon de acuerdo a la estructura del ISSPOL.

i. Se prohibe modificar el formato del Cuadro General de Clasificacion Documental del
ISSPOL.

El Cuadro General de Clasificacion Documental del ISSPOL debera actualizarse cuando
existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos
de las unidades productoras, asi también cuando surjan nuevas unidades o se supriman.
Valoracidn y evaluacién documental: Proceso que consiste en evaluar, valorar,
seleccionar y ejecutar el procedimiento de conservacion, baja o eliminacién de
documentos de archivo, empleando como herramienta la tabla de retencién documental.

Es la etapa en la que se determina los valores primarios y secundarios de las series
documentales o documentos conforme a las atribuciones, funciones o procesos de cada
direccidén, gestién del instituto, para determinar su relevancia institucional. Los
pardmetros de clasificacion se encuentran establecidos con base a los lineamientos de la
LOTAIP, Art. 6, de la Informacidn publica y Art. 05 de la Informacion confidencial.

Los documentos pueden tener una serie de valores, definidos por la finalidad del mismo:
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¢ Valor administrativo: el propdsito es dejar constancia de la gestién de una actividad
determinada.

e Valor fiscal o contable: el objetivo es servir como testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias o de justificacidon de operaciones relacionadas con la contabilidad.
e Valor legal o juridico: es aquel del cual se derivan derechos u obligaciones legales
reguladas por el derecho comun, o bien sirve de testimonio ante la Ley.

e Valor informativo: el objetivo es servir de referencia para la elaboracién o
reconstrucciéon de cualquier actividad administrativa y también ser testimonio de la
memoria colectiva.

e Valor histérico: el objetivo es servir de fuente primaria para la investigacion histéricay la
accion cultural.

Una vez cumplido el plazo de retencion de los expedientes y series documentales
conforme la tabla de retencion documental del ISSPOL, se conformara la Comision de
valoracion y evaluacion documental para identificar, valorar y evaluar las series
documentales que deban someterse a su conservacién, baja o eliminacién, segun lo que
establezca por la Comision.

a. Valoracidn: Actividad intelectual que se basa en el conocimiento de las facultades,
atribuciones y procedimientos del Instituto de Seguridad Social del ISSPOL, a fin de
determinar la relevancia de los documentos. La Comisién de valoracion y evaluacion
emitira criterio técnico de valoracion en el proceso de elaboracién de la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental y se ratifica o modifica al generar los inventarios de
transferencia o de baja documental

b. Seleccidén: Etapa en la que se identifica y divide las series documentales a conservar o
eliminar, Identificacién de valores documentales: sin perjuicio

¢ |dentificacion: Determinar las series y subseries de acuerdo a la estructura del Fondo, en
concordancia con los tiempos de conservacidn en cada categoria de archivo, asi como en
su destino final;

e Recopilacién de informacién y descripcién: se recopilard informacién del Instituto de
Seguridad Social de la Policia Nacional asi como la normativa, legislacién vigente, a fin de
determinar el valor primario y secundario de los documentos reflejados en Ficha Técnica
de Prevaloracién Documental;

e Andlisis: de la revisidon de la normativa y legislacion vigente se justificara los criterios de
valoracion propuestos para la disposicion de los documentos, mismos que seran
expuestos en la Ficha Técnica de Prevaloracién Documental;

c. Disposicion final: Ejecucion de procedimientos para la baja documental o transferencia

final.
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Valor primario.- valor que expresa la finalidad para la cual se ha creado el
documento, tiene un periodo de prescripcion; y valor secundario, al que obedece a otras
motivaciones y es dado posteriormente, con el paso del tiempo. A partir de estos valores,
se establecen las fases que conforman el ciclo de vida de los documentos.

Valor secundario, permanente o historico.- Sin perjuicio de otras, se establecen
las siguientes caracteristicas a tomar en cuenta para determinar la existencia de valor
secundario, histérico o permanente en las series documentales y expedientes:

a. Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacién, evolucién y actividades.

b. Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnolégico.

c. Permiten conocer los procesos de elaboracién de leyes, acuerdos, reglamentos y demas

documentos normativos de las entidades publicas, segin corresponda.

d. Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucion o lugar,

sobre tendencias de la historia politica o econdmica, ciencias y técnicas.

e. Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos.

f. Describen la organizacién documental de la entidad publica.

g. Proceden de una entidad publica o seccion de rango superior en la jerarquia

administrativa.

h. Conservan documentacion que comprenda informacién global de la entidad publica.
Ficha Técnica de Prevaloracion.- El servidor publico responsable de la

elaboracion de la ficha técnica, como minimo consignara los siguientes parametros:

a. Caracter del proceso: Indica el proceso del que se deriva el contenido de la serie
documental (gobernantes, sustantivos o adjetivos).

b. Valor de los archivos: Explica si la serie documental contiene valores primarios y/o
secundarios y si ha cumplido con los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental para el caso de transferencia secundaria o baja documental.

c. Justificacién: Indica el destino final que se propone para los expedientes que se incluyen
en el inventario y expone por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o
darse de baja.

d. Datos de los archivos: Cuando se trate de transferencias secundarias o baja
documental, proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los
metros lineales de los archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado
fisico.

e. Normativa legal que aplica: Aplicacion de la normativa juridica que justifique la
transferencia y baja documental.

f. Otros: Los demds que establezca la entidad publica.

En caso de transferencias secundarias o baja documental, anexar el inventario indicado en
la Ficha Técnica de Prevaloracion anexo 16.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- La Gestidon de Documentacion y
Archivo o quien haga sus veces en dicha materia, coordinard las acciones necesarias para
elaborar o actualizar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental del ISSPOL con la
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participaciéon de todas las unidades productoras y se debera tomar las siguientes
consideraciones:

a. La gestién de Documentacién y Archivo o quien haga sus veces, notificara a las unidades
productoras del ISSPOL el inicio de proceso de elaboracion o actualizacién de la Taba de
Plazos de Conservacién Documental.

b. La gestion de Documentacién y Archivo o quien haga sus veces, asesorard y brindara
acompainamiento, durante el levantamiento y aprobacidon de las Fichas Técnicas de
Prevaloracion.

c. Las unidades productoras deberdan elaborar las Fichas Técnicas de Prevaloracion de sus
series y subseries.

d. La gestion de Documentaciéon y Archivo o quien haga sus veces, consolidard y la
Comision de Evaluacién aprobara la Tabla de Plazos de Conservacién Documental del
ISSPOL, previo remitir esta herramienta a la Secretaria la Administracién Publica del ente
rector, para su respectiva validacion.

e. Queda estrictamente prohibido la modificacién o cambios a la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Descripcion de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacion Documental
anexo 17.

a. Estructura.- Estard estructurado de acuerdo al cuadro general de clasificacion
documental.

b. Plazos de Conservacion: Se establecerd en numero de afios el tiempo en que los
expedientes deberdn permanecer en cada categoria de archivo. En caso de conservacién
se colocara la palabra “Permanente”.

c. Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocard la Ley y el articulo que
determine los plazos de conservacién o eliminacién para las series que genere la entidad
publica.

d. Disposicion final: De acuerdo a la valoracién que realice cada entidad publica, se
determinara la disposicidn final de los documentos la cual puede ser la conservacion
permanente o la eliminacién.

e. Técnica de Seleccidn: Solamente en el caso que se establezca que la disposicién final de
los documentos es la conservacidn, se determinara una técnica de seleccién, la cual puede
ser la conservacion completa o parcial, de acuerdo a las caracteristicas particulares de
cada entidad publica y a la tipologia documental que emana de sus funciones.

f. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad publica debera colocarse en la esquina
superior izquierda y el niumero de pdginas en la esquina inferior derecha.

Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservacién Documental:

a. La Tabla de Plazos de Conservacion Documental es la herramienta técnica para la
gestion, conservacién, transferencias primaria, secundaria y final, asi como para la
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disposicion final de los expedientes.

b. Las unidades productoras estableceran los plazos de conservacién y se contaran a partir
de la conclusidn o cierre del asunto de los expedientes de la serie correspondiente. Para el
caso de series documentales con caracter reservado, los plazos de conservacion contardn
a partir de su desclasificacion.

c. En la fijacion de plazos se debera observar la normativa legal aplicable y la frecuencia de
uso de los expedientes que satisfagan las necesidades de gestidn presentes y futuras.

Seccion IX
DE LA COMISION DE EVALUACION DOCUMENTAL
Comisiéon de Evaluacién Documental.- Con el objeto de efectuar los procesos de
valoracion, seleccién y disposicion final documental, se conforma la Comision de
Evaluacién Documental con los siguientes actores.

a. Autoridad de la Jefatura de Gestion Documental y Archivo, o quien hiciera sus veces,,
quien actuard como Presidente de la Comisidn,

b. Autoridad de la Planificacion Estratégica y Calidad o su delegado,

c. Autoridad de Auditoria interna o su delegado,

d. Autoridad maxima de Asesoria Juridica o su delegado

e. Autoridad de la unidad Administrativa que genero la documentacién a evaluar o su
delegado, quien actuara como Secretario de la Comisién

Los miembros tendrdn voz y voto a excepcion de Auditoria Interna quien tendra solo voz.
La Comisidn se reunira considerando:

e La convocatoria oficial del Presidente de la Comisidén en fecha y hora seiialadas, y con
agenda previamente definida; o,

e El auto convocatorio con la aprobacion y firma de 4 de sus miembros.

e La Comisidn se reunira de acuerdo al cronograma de trabajo previo.

La agenda de la reunidn sera propuesta por el representante de la unidad generadora de
la documentacidn a estudiar, que actuard como secretario y quien pondra a consideracién
del presidente de la Comisién su aprobacién y convocatoria.

Funciones y responsabilidades de la Comision de Evaluacién Documental.- La
Comision tendra las siguientes funciones:

a. Conformarse cuando fuera necesario, para valorar las distintas series documentales de
las unidades productoras, para aportar en la creacién de las tablas de conservacién
documental del instituto, identificando los documentos de archivo que podran someterse
a eliminacién o conservacidon permanente, independientemente del medio o soporte en el
que se encuentren, empleando la normativa nacional e institucional que existiera para el
caso;

b. Conformarse para formular la propuesta de seleccién y eliminacién de documentos
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cuando los plazos de retencién documental se cumplan, analizando los valores de los
mismos y realizando su macro valoracién de ser el caso, asi como emitiendo criterios
juridicos, administrativos u otros, para respaldar el proceso de eliminacién documental o
de conservacién permanente de los documentos. De ser el caso, la Comisidon podrd
solicitar que adicional al inventario y acta de eliminacién documental, se incluya un acta
notarial de la eliminacién de documentos; y, La Comisién de Evaluacion y Valoracién
Documental emitira el informe y método de eliminacion de los documentos considerando
gue sea amigable con el medio ambiente, y emitira la resolucidon de la Comisién para la
ejecucién del proceso de baja o eliminacidn documental.

Baja documental: es el procedimiento de eliminacién controlado de aquellos
expedientes que han prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales, contables y
gue no tienen el valor de histérico. El Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional
efectuara la baja documental, conforme a lo dispuesto en la tabla de plazos de
conservacién documental, dicha baja serd aprobada por la Comisién de Evaluacion
Documental, previo al cumplimiento de los siguientes lineamientos.

a. Ildentificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacion en el
archivo central.

b. Realizar valoracion y ratificar o modificar el destino final, elaborar inventario y la ficha
técnica de pre valoracion documental.

c. Se informard oficialmente a la Direccidn de Archivo de la Administracién Publica a fin de
qgue se valide el cumplimento de los plazos identificados en la tabla de plazos de
conservacién documental, adjuntando inventario de baja y la ficha técnica de pre
valoracion documental, quien debera emitir el dictamen final.

d. Las series documentales previstas para la baja documental, deberdn destruirse en
atencién a los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores
practicas ambientales nacionales e internacionales.

e. Se incorporarad al archivo central el expediente de las bajas realizadas por el ISSPOL, en
el que se integrara acta de baja documental, inventario de baja documental, ficha técnica
de pre valoraciéon documental y el dictamen emitido por la Direccidon de Archivo de la
Administracién Publica.

Seccion X
DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Transferencias documentales: Constituye el traspaso fisico y legal de la custodia
de la documentacion de las diferentes unidades administrativas del ISSPOL hacia el
archivo central, permitira optimizar y aprovechar mejor el espacio de las oficinas,
garantizar el control, tratamiento archivistico de la documentacidén asi como su
conservacién en las condiciones apropiadas.

A través de la tabla de plazos de conservacion documental del instituto estaran
establecidos los plazos de permanencia de las series documentales en las distintas
unidades de archivo. Culminado el plazo de retencién de los documentos en las unidades

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 47 de 58

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



de archivo.

1. Transferencia primarla: es el procedimiento de transferencia desde la unidad
productora o de gestién hacia el archivo central.

La documentacion a transferir5 por las unidades corresponderd unicamente a
documentos cuya antigliedad supere el plazo establecido para su conservacién en el
archivo de gestién, a fin de que este procedimiento se lo ejecute de manera adecuada se
debera cumplir con los pasos que se detallan a continuacion.

a. Comunicacion de transferencia

¢ La unidad administrativa que deba efectuar la transferencia mediante su responsable o
delegado, identificara los documentos que cumplieron su tiempo de conservacion en el
archivo de gestion, remitird y solicitard de forma oficial al Archivo Central del ISSPOL la
constatacion y verificacion de la documentacién a transferir, anexando el inventario
documental generado para el efecto en formato digital.

e La transferencia se ejecutara de acuerdo a la planificacion establecida.

b. Preparacion fisica de la transferencia

e La documentacion a transferir deberad estar previamente organizada, clasificada,
almacenada, identificada (rotulada), por serie documental y por nimero de expediente de
menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo y descrita en el inventario
documental, utilizando los formatos establecidos para el caso y conforme a lo estipulado
en el presente reglamento.

e Los responsables de los archivos de gestién deben trasferir los documentos en cajas tipo
RO3 etiquetadas considerando: .

El nUmero de expedientes que contenga cada caja dependera del volumen documental de
los mismos, procurando que la documentacién no se maltrate y no sobrepase su
capacidad, en caso de que los expedientes se dividan, se debera identificar en la caja e
inventario.

¢ El delegado del archivo central en caso de observar novedades, procedera a informar de
los errores detectados y sus posibles soluciones, a las autoridades del archivo de gestién y
se postergarad la transferencia hasta verificar que se ha subsanado lo indicado.

¢ El Archivo Central del ISSPOL a través de su delegado, procedera a asignar un espacio
dentro del depdsito de documentos.

e El delegado del archivo central y el delegado del archivo de gestion verificaran y
revisaran la documentacién a transferir conforme al presente reglamento relacionada al
proceso y constatando lo descrito en el inventario documental, y sus identificativos
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(etiquetas de expedientes, cardtulas y etiqueta de cajas de conservacion).
c. Legalizacion de transferencia

* Realizada la verificacidn, el delegado elaborara el acta entrega recepciéon documental a
la cual anexard el inventario documental, siendo el acta e inventario los documentos
habilitantes del proceso.

e Una vez suscrita el acta entrega recepciéon documental por las partes, la unidad
administrativa productora o de gestidon de la documentacion, entregard los documentos
fisicos en las instalaciones del Archivo Central del ISSPOL.

e las unidades administrativas podran consultar la documentacion las veces que
requieran luego de la legalizacidn de la transferencia documental al Archivo Central.

2. Transferencia Secundaria: es el procedimiento de transferencia desde el archivo central
a la Direccién de Archivo de la Administracion Publica (Archivo Intermedio), de
conformidad a lo detallado a continuacion.

e El responsable o delegado del archivo central, deberd revisar documentacion que
cumpla los plazos de acuerdo a lo previsto en la tabla de plazos de conservacién.

¢ El responsable o delegado del archivo de gestion con el responsable o delegado del
archivo central, deberan verificar las series documentales a transferirse.

¢ El responsable o delegado del archivo central coordinara con la comisién de evaluacién
documental y procedera con la valoracion, elaboracion y aprobacion de la Ficha Técnica
de Pre valoracién documental.

e El responsable o delegado del archivo central, generarda inventario de series a
transferirse.

e El responsable o delegado del archivo central debe generar requerimiento oficial para la
Direccién de Archivo de la Administracion Publica (Archivo Intermedio), adjuntando
inventario y ficha técnica de pre valoracion.

* En caso de generarse observaciones, realizar correcciones.

e El responsable o delegado del archivo central debera coordinar con el Archivo
Intermedio, para realizar entrega fisica de las cajas de conservacidn que contengan series
documentales verificadas y aprobadas para la transferencia asi como la suscripcién de
acta entrega recepcion.

Seccion XI
DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL ISSPOL
Del acceso y consulta de documentos.- Los funcionarios del ISSPOL y terceros
deberan observar la aplicacion de la normativa de Clasificacidon de la Informacién y su
Manejo, a fin de aplicar el derecho al acceso y consulta de los documentos de archivo que
requirieran para el desarrollo de sus funciones en el ambito de su competencia,
resguardando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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Del régimen de acceso.- Se remitird a lo establecido en la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacidn para asegurar el acceso a la informacién publica.
La Gestién de Documentacién y Archivo con Seguridad de la informacién deberan emitir
los criterios técnicos, cuando se requiera, para clasificar el tipo de informacién que genere
el instituto, calificando a la misma como publica, interna o confidencial, conforme a los
estatutos y marco legal nacional vigente, y se validara con Asesoria Juridica. El Proceso de
Clasificacién de la Informacién del ISSPOL, busca asegurar que la informacion reciba el
nivel de proteccion que requiere al encontrarse en cualquier medio que esta se
encuentre, resguardando su confidencialidad, integridad y disponibilidad.

El ISSPOL podrd restringir el acceso a determinados documentos mediante resolucién
motivada, que considere el derecho de acceso a la informacidn publica y la proteccién de
los datos personales, para el caso de la informacién con caracter confidencial o por orden
judicial. Se podra restringir el acceso a los referidos documentos con fundamento en el
caracter confidencial o reservado de dicha informaciéon, o cuando el acceso a la misma
pueda generar afectacion de derechos constitucionales de sus titulares.

Se podra restringir el acceso a aquella documentacién cuya utilizacion directa pueda
poner en riesgo su integridad, por su antigiiedad o estado de conservacion, en tales casos
se procuraran soluciones alternativas para satisfacer la demanda de acceso.

Acceso a los documentos confidenciales.- Se garantizard el derecho a la
proteccion de datos de caracter confidencial. La recoleccidén, archivo, procesamiento,
distribucion, difusion de esos datos o informacion requerirdn la autorizacién del titular a
través de una carta de autorizacion. Los responsables de la custodia de los documentos de
archivo declarados confidenciales, garantizardan el derecho a la intimidad y derechos
consagrados en la Constitucion y las Leyes. El uso de claves, cuyo acceso serd restringido y
permitido solamente a las personas autorizadas.

Seccion XII
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La clasificacion de la informacion que se encuentran en medios fisicos,
electrdnicos y digitales: Con base legal en los Art. 2 Art. 6 y Art. 7 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LOTAIP), el ISSPOL, como parte de la
implementacién del EGSI, genera la norma y procedimiento respectivo, para la
clasificacién de la informacién y su manejo, en cualquier medio que esta se encuentre;
con este antecedente, se califica de acuerdo al impacto que ocasiona su pérdida o
difusidon, acceso no autorizado, destruccién o alteracién y aplica criterios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

En cumplimiento a al Art. 400 refiere a las Actividades de Control interno,"... La
maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables del control
interno de acuerdo a sus competencias, estableceran politicas y procedimientos para
manejar los riesgos en la consecucidn de los objetivos institucionales, proteger y
conservar los activos y establecer los mecanismos de acceso a los sistemas de
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informacién”; y 13”, que versa: “Es importante implementar controles adecuados
a esta forma de operar, enfatizando los mecanismos de seguridad...”, con este
antecedente el Oficial de Seguridad de la Informacién generara la estrategia y mecanismos
coordinados necesarios para la implementacion del sistema de gestion de seguridad de la
informacién - SGSI institucional, analizar los riesgos de los activos de informacion sean
estos: fisicos, digitales electrénicos y aportar al control interno para cumplir y hacer
cumplir los controles aplicables con base a normas, estandares nacionales y de entidades
del entorno legal que nos rige.

Capitulo XllII
DE LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES
Los documentos electronicos y digitales: El documento electrénico es el que se
genera de forma electrdnica mediante un aplicativo o software informatico institucional y
especializado, mientras que un documento digital corresponde a aquel documento fisico o
en cualquier soporte que es sometido a una captura mediante un equipo de digitalizacion
se transforma en un soporte diferente a su original y en otro formato.

Los documentos electrénicos y digitales deberdn cumplir con los requisitos de calidad
como autenticidad, fiabilidad y disponibilidad, conforme lo establecido en la normativa
nacional y cumplir con las siguientes caracteristicas:

a. Omniaccesible.- capacidad de acceder a informacién en todo tiempo y lugar de manera
instantanea y eficiente.

b. Interactivo.- permite que se pueda llagar a la informacion desde diferentes sistemas
informaticos.

c. Recuperable.- los documentos electrénicos y digitales deben tener la posibilidad de
consulta y busqueda de manera agil y oportuna, independiente de su voluntad.

De la firma electrdénica: La firma electrénica tendrd igual validez y se le
reconocerd los mismos efectos juridicos que una manuscrita en relacién con los datos
consignados en documentos escritos, y sera admitida como prueba en juicio. Los delitos o
infracciones informaticas relacionadas al uso de firmas electrénicas seran sancionados
acorde a lo establecido en la Ley de Comercio electrénico, firmas y mensajes de datos.

El personal del ISSPOL, ajustardn sus procedimientos y operaciones e incorporaran los
medios técnicos necesarios, para permitir el uso de la firma electrdnica de conformidad
con la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos y su reglamento, sin
perjuicio de nuevas reformas que fortalezcan el desarrollo y aplicaciéon efectiva del
comercio electrdnico.

De la gestion de documentos electrénicos y digitales: Corresponde a los procesos
por los cuales han atravesado los documentos electrénicos o digitales generados por el
ISSPOL, y que son el reflejo del ejercicio de las atribuciones del mismo.

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 51 de 58

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



a. Los documentos electrénicos o digitales, deberan mantener las mismas caracteristicas
gue posee un documento de archivo fisico, es decir, ser auténticos, fiables, integros y
estar disponibles.
b. Los documentos electrénicos y digitales que formen parte del sistema de gestidon
documental electrénico del instituto deberan cumplir el mismo procedimiento para su
clasificacién, conforme lo establecido para los documentos fisicos.
c. Los documentos electrénicos y digitales que pudieran generarse con firma y
certificacidn electrénica, se conformaran en relacién al asunto que tiene relacion y dentro
del Sistema de Gestion Documental del instituto, empleando las carpetas o mddulos
virtuales creados conforme a las series documentales identificadas en cada unidad
administrativa.
d. Los documentos electrénicos enviados mediante el sistema de gestion documental con
el que el ISPPOL cuente en ese momento, no deberan imprimirse para su archivo en fisico,
considerando que aquellos firmados y certificados de forma electrénica, tienen plena
validez, de acuerdo a la Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrdnicas y Mensajes de
Datos, sin embargo los documentos firmados fisicamente deberdan cumplir el
procedimiento. Durante el tratamiento de los documentos electrdnicos y digitales se
evitara conformar expediente hibridos, para no producir la desmembracién de los
expedientes fisicos y digitales, o duplicar los mismos;
e. Todo documento en soporte fisico que se registre en el sistema de gestién documental
del ISSPOL, debe ser digitalizado para conformar el expediente electrdnico.
f. El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a conformar un
expediente hibrido con toda la informacidon que se genere en los sistemas. Para ello se
dejara constancia en una hoja testigo revisar anexo 18 de la conformacidn del expediente.
g. El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a conformar un
expediente hibrido con toda la informacidon que se genere en los sistemas. Para ello se
dejara constancia en una hoja testigo de la conformacién del expediente.
h. La plataforma que fuera empleada para la gestion documental y de archivo del instituto
deberd considerar los procesos de gestion documental de produccidn, gestion,
preservacion acceso y difusion.
i. La plataforma debera garantizar el uso de metadatos esenciales para la descripciéon
documental, que conforma a la normativa nacional se establecen, siendo las minimas: el
titulo del documento, nimero de registro del documento, fecha del documento (aaaa-
mm-dd), descripcion del documento (asunto y palabras claves/descriptores); tipo de
documento, caracter del documento (publico, interno o confidencial), version del
documento, nimero de hojas del documento.

Metadato.- Los metadatos bdsicos para la recuperacion de documentos, como
minimo son los siguientes:

Elemento Informacion del elemento
Titulo del . -
Nombre con el cual se identifica el documento
documento
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Codificacion del documento debe constar en este campo, cuya
integracion le permitan otorgar identidad plena a cada unidad
documental.
Fecha del documento|Se usara la siguiente estructura afio, mes, dia. (aaaa-mm-dd)
Descripcion del  |Resumen del documento, usando palabras claves para la
documento localizacion.

Numero de registro
de documento

IDescribe la tipologia del documento, como por ejemplo oficio:

Tipo de documento .
memorando, acuerdo, informe, etc.

Caracter del |[Especifica si la documentacién es de cardcter publico, interno o
documento confidencial.

Version del |Permite identificar si el documento tiene versién preliminar o
documento definitiva.

Permite conocer el nimero de hojas que conforman el documento

Numero de hojas ..
electrdnico.

Tabla 8: Tabla Metadatos minimos

De la digitalizacion de documentos fisicos o desmaterializacidon de impresos: Los
documentos fisicos que sean sometidos a un proceso de digitalizacién para conformar el
expediente digital, deberdn cumplir con los siguientes requisitos previos a la
desmaterializacion:

a. Cuadro General de Clasificacion Documental aprobado por la Direccién Administrativa o
quien haga sus veces en materia de gestion documental y archivo y validado por la
Direccion de Archivo de la Administracién Publica de la Presidencia de la Republica.

b. Tabla de Plazos de Conservacion Documental aprobado por la Direccién Administrativa
o quien haga sus veces en materia de gestién documental y archivo y validado por la
Direccién de Archivo de la Administracion Publica de la Presidencia de la Republica.

c. La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

d. Revisar la integridad del documento o en su caso la conformacién del expediente, para
digitalizar conforme al orden que corresponde,

e. Realizar el tratamiento fisico de los documentos, retirando elementos metalicos de
sujecion, u otros adheridos (notas),

f. Considerar los formatos de los documentos fisicos conforme al equipo que se va a
utilizar para su digitalizacion,

g. Digitalizar los documentos en formato PDF con caracteristicas OCR, debido a que es un
formato que permite identificar informacion dentro del texto, de preservacion y facil
recuperacion.

h. Mantener los cuidados en el proceso de digitalizacion que incluyan el retiro de
empastes de forma adecuada, o medios de sujecién, atascos de papel evitando generar las
roturas de los documentos,
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i. Considerar la adecuada manipulacién de los documentos, especialmente aquellos que
posean valor histdrico,

j. Mantener la integridad del documento, evitando generar marcas, como escritura
adicional, sobre el mismo.

Cuando se trate proyectos de desmaterializacion de impresos, se seguird el mismo
procedimiento, pero, ademas, los documentos deberdn contar con la certificacidon
electrdénica que les otorgue la plena validez juridica.

La Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del instituto, podra
implementar los controles de calidad adicionales en los proceso de digitalizacidn,
determinando los requisitos indispensables del proceso y del documento digitalizado.

Serd de responsabilidad de la Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
del instituto, generar los procesos necesarios de administracion y monitoreo eficientes
para asegurar que la plataforma tecnoldgica que soporta los aplicativos, sistemas y
software que utiliza el ISSPOL alinedndose al cumplimiento de los objetivos estratégicos y
legales como 13 Transferencia de fondos por medios electrénicos, de la
Contraloria General del Estado, versa, “. Toda transferencia de fondos por medios
electrdnicos, estarad sustentada en documentos que aseguren su validez y confiabilidad";
por lo que, realizard las acciones necesarias para que los datos, la informacién y
documentos digitales, se encuentren gestionados con personal especializado para
asegurar en el ambito de su competencia garantice la preservacién electrénica y digital de
la informacion.

De las aplicaciones y sistemas para la gestion documental y de archivo que se
incorporasen al ISSPOL: Las herramientas informaticas, aplicaciones o sistemas que
puedan incorporarse o actualizarse dentro del ISSPOL y que estén destinados a la gestién
documental y archivo, deberdn ser desarrolladas bajo la normativa open source y la
normas técnicas y metodologias que soporten, afianzando la seguridad en el ciclo de vida
de la aplicacidn y operacidn eficiente, integro y confiable, para los servicios del instituto a
sus afiliados, a través de la Gestidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién del
instituto.

De la plataforma institucional: Sera de uso obligatorio para los servidores del
ISSPOL el uso de la plataforma institucional SISPOLWEB, cuyo acceso estara definido con
los correspondientes roles permisos y acceso otorgados por el ISSPOL. Las credenciales
asignadas para el acceso al e-mail institucional y otras aplicaciones del ISSPOL y su uso
seran de responsabilidad absoluta de cada funcionario; en aplicacién del numeral 410-17
de la norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado, versa: “...Los
aplicativos que incluyan firma electrénica dispondrdn de mecanismos y reportes que
faciliten una auditoria de los mensajes de datos firmados electronicamente.

De la conservacidn y preservacion de documentos digitales: El ISSPOL a través
de la Jefatura de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién, deberd asegurar que los
sistemas que gestionen los documentos electrénicos, cuenten con todas las medidas de
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seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacién como de los metadatos
a fin de garantizar su recuperacién es decir la conservacién y preservacién de los
documentos digitalizados, para lo cual se deberd considerar los siguientes parametros:

a. Digitalizar el documento en blanco y negro, y solo a color cuando la imagen no sea
legible,

b. Realizar la edicién del documento, eliminando las hojas en blanco,

c. Usar una resolucién configurada de 300 ppp/dpi, o si la visualizacién del documento
permite una configuracién menor se optara por los 150 o 200 ppp/dpi.

d. Emplear los formatos de JPG, PNG, TIFF y PDF para los documentos digitalizados, con la
finalidad de garantizar su conservacion a futuro.

e. Utilizar OCR uUnicamente en los documentos que fuera indispensables, considerando
que su uso incrementa el tamafio del documento digital. ,

f. En el caso de que se conformen expedientes hibridos, es decir aquellos conformados
por fisicos y digitales, se elaborard una hoja testigo para ser incluida en el expediente que
corresponda, dejando constancia de la existencia del documento en su otra version.

Medidas de seguridad.- La Gestion de Documentacion y Archivo, en coordinacién con la
Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y el Oficial de la Seguridad o
quien haga sus veces, deberdn tomar en cuenta medidas de seguridad minimas, en los
siguientes parametros:

Tema Descripcion
Permisos, usuarios y|Proporcionar los accesos correspondientes a los usuarios que estén
roles previamente autorizados para el manejo de la informacién.

Comunicacion Mantener una comunicacion cifrada.
Se dispondrd de una arquitectura tecnolégica que proporcione los

Infraestructura . . . . P
mecanismos necesarios a fin de salvaguardar la informacion.
Respaldo de Establecer claramente los periodos en los cuales se realizaran los
informacion back up (respaldo).
Seguridad de la  |Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la seguridad
informacién de la informacion.
Auditoria Control y seguimiento sobre los procesos realizados con los datos a

[través del sistema. s

Tabla 9: Medidas de seguridad

Migracion.- Si se tiene previsto el cierre o cambio de un sistema informatico, se verificara
gue los documentos electrdnicos que contenga, asi como su informacidn, se migren a un
nuevo sistema o se generen los respaldos. Se deberd programar la transferencia de
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acuerdo con un plan coordinado con la Jefatura de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién y el Oficial de la Seguridad, considerando siempre que la informacién pueda
ser accesible en cualquier formato y aplicacion.

El proceso de migracién debera ser administrado y supervisado, constatar que exista una
adecuada transferencia de informacién a fin de salvaguardar los documentos y verificar el
buen funcionamiento del sistema informatico que posea el ISSPOL.

Acceso y difusion: Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizaciéon de los
documentos electronicos.

La Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y el Oficial de Seguridad
estableceran el control de los accesos en el caso de documentos de caracter confidencial y
reservado.

El sistema proporcionarad instrumentos adecuados para la busqueda, localizacidon y
recuperacién de los documentos electrdnicos de archivo.

La Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién del instituto garantizaran y
elaborard los protocolos tendientes a asegurar la conservacién y la preservacién de los
documentos electrénicos y digitales, asi como ejecutard las acciones necesarias para
garantizar el espacio de almacenamiento y los formatos de preservacion de los mismos.

En observancia a las normas de control interno de la Contraloria General del
Estado numeral: 410- 17, “, que refiere a las firmas electrdnicas; versa: “.. Las entidades,
organismos y dependencias del sector publico, asi como las personas juridicas que actien
en virtud de una potestad estatal, ajustardn sus procedimientos y operaciones e
incorporaran los medios técnicos necesarios, para permitir el uso de la firma electrénica
de conformidad con la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos y su
reglamento..”, la Direccidon de Tecnologias de la Informacidén y comunicacién generara las
acciones necesarias para la implementacién de la plataforma que soporte el uso del
servicio de correo electrénico y firmas electrénicas.

Responsables de la veracidad de informacion.-La veracidad y autenticidad de la
informacién consignada en la plataforma de gestién documental, serd de estricta y
absoluta responsabilidad de los productores y usuarios.

Disponibilidad del servicio.- La Jefatura de Tecnologias de la Informacion debera
generar las acciones necesarias para gestionar los riesgos y garantizar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad del servicio y monitoreo de la capacidad de almacenamiento
suficiente de la plataforma tecnoldgica que la soporta los aplicativos, sistemas y software
que usa el ISSPOL.

Del respaldo de los documentos digitales y electrénicos: Las unidades
productoras gestionaran con la Jefatura de tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
el respaldo de los documentos digitales y electrénicos generados por el ISSPOL,
observando los tiempos que demanda la ley para su preservacion y resguardo;
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estableciendo mecanismos de coordinacidon con las demds dareas usuarias para la
recepcidn y entrega de documentacion electrénica o en formato digital, en caso de que se
requiera, para asegurar el respaldo de la informacion.

Seccion XIV
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Los funcionarios de ISSPOL seran responsables y sancionados conforme a lo que
estipule la normativa vigente, por las siguientes conductas:

¢ Usar de manera indebida informacion o documentacién del instituto;

e Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar, alterar, total o parcialmente de manera
indebida, informacién que se encuentre bajo su custodia, a la cual tengan acceso o
conocimiento con motivo de su representacion, funcién, cargo o contrato;

e Actuar con negligencia, dolo o mala fe en el tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion;

e Autorizar o permitir el acceso a informacidén clasificada como confidencial; informacién
de datos personales;

e Clasificar como reservada o confidencial, informacién que no haya sido catalogada por la
Comision de Evaluacién y Valoracion Documental en tal condicién; y,

e Dar acceso o proporcionar a personas no autorizadas informacién considerada
confidencial, sensible o de tipo estratégica del ISSPOL.

Toda determinacion de responsabilidades e imposicion de las correspondientes sanciones
debera respetar el debido proceso.

Los servidores del ISSPOL que se desvinculen, cambie de unidad administrativa, o
sean removidos a otra instancia, deberan entregar a su reemplazo la documentacién a su
cargo expedientada, organizada, depurada, etiquetada, con un inventario documental y
actas entrega recepcién de los mismos, utilizando los formatos técnicos presentes en este
reglamento, con la finalidad de garantizar la custodia y conservacién del patrimonio
documental del Instituto. La jefatura de Archivo, remitira la certificacién correspondiente
del descargo de los documentos de archivo fisicos del funcionario saliente.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Las unidades productoras del Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional
ISSPOL de acuerdo a sus atribuciones y responsabilidades, remitirdn informe mensual del
avance de la organizacién de los archivos, actualizaran inventarios y carga de digitales al
repositorio documental.

Segunda.- La Jefatura de Gestiéon Documental y Archivo, o quien hiciera sus veces, podra
presentar a las autoridades del instituto, los proyectos de resoluciones o instructivos
técnicos necesarios para el desarrollo y ejecucion del presente Reglamento, sin
contravenir ni alterar su contenido.

Tercera.- Para todas las modalidades de contratacion de prestacién de servicios que
suscriba el ISSPOL se hard firmar un documento o acta de confidencialidad, con la
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finalidad de que terceros no divulgar ni utilicen la informaciéon que se genere en el
instituto.

Cuarta.- Todas las unidades administrativas del ISSPOL, brindaran todas las facilidades
para que cada trimestre el personal de Gestidn de Documentacién y Archivo, accedan a
revisar el estado de los archivos a fin de evidenciar el cumplimiento de los lineamientos
emitidos en el presente Reglamento.

Quinta.- Las disposiciones del presente Reglamento serdn aplicadas obligatoriamente por
el nivel central y zonal del ISSPOL.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- La Gestidon de Documentacién y Archivo en el término de 120 dias contados a
partir de la publicacion del presente Reglamento en el Registro Oficial, establecerd los
responsables y plazos para:

® Preparacion de la infraestructura fisica

¢ Dotacion de materiales y suministros

e Socializacién de la norma, procesos y formatos

¢ Revisidon y preparacion de herramientas tecnoldgicas
¢ Levantamiento de inventario documental

e Cuadro General de Clasificacion

 Tabla de Plazos de Conservacién documental.

DISPOSICION DEROGATORIA
Derdguese todas las normas de igual o menor jerarquia en materia de gestién documental
y archivo, que se opongan a lo establecido en la presente resolucion.

DISPOSICION FINAL
De la ejecucién de la presente resolucidn que entrard en vigencia a partir de su
publicacidn en el Registro Oficial, encarguese a la Direccion Administrativa a través de la
Gestion de Documentacion y Archivo.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, en la Sala de Sesiones del Consejo Directivo
del ISSPOL, a los 30 dias del mes de junio del afio 2022.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA
NACIONAL (ISSPOL)

1.- Resolucién 150-CD-SE-30-2022-ISSPOL (Registro Oficial 422, 23-X-2023).
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