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RESUMEN EJECUTIVO

La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, prevé que las
instituciones publicas, deberan crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso
se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo de la documentacion y archivo
para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion pablica. EI Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion (MINTEL) fue creado mediante
Decreto Ejecutivo N° 8 firmado por el Presidente de la Republica, Sefior Econ. Rafael
Correa Delgado el 13 de agosto de 2009, estd ubicado en el centro norte de la ciudad
de Quito en la Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon; es una Institucion que
responde a la necesidad de coordinar acciones de apoyo Yy asesoria para garantizar el
acceso igualitario a los servicios que tienen relacion con el area de la telecomunicacion,
para que de esta forma se asegure el avance hacia la Sociedad de la Informacién y asi el
buen vivir de la poblacién ecuatoriana. La presente propuesta es un plan de
mejoramiento del Proceso de la Gestion Documental y Archivo para la Coordinacién
General Juridica del MINTEL, que posteriormente puede ser socializado e
implementado en las diferentes &reas administrativas de este Ministerio, este trabajo ha
sido desarrollado con el propdsito de crear una guia para el servidor publico
responsable de la documentacién generada y que reposa en esta Coordinacion; asi
también servira de ayuda para aquellos funcionarios que no estan en contacto continuo

con los documentos y no estan familiarizados con el proceso de Gestion documental.

PALABRAS CLAVES:
e ARCHIVO
e SISTEMA
e ORGANIZACION
e GESTION DOCUMENTAL
e DOCUMENTO
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SUMMARY

The Organic Law of Transparency and Access to Public Information provides that
public institutions must create and maintain public records in a professional manner, so
that the right to information can be exercised fully, so that in no case be justified the
absence of technical standards in the management of documentation and file to prevent
or hinder the exercise of access to public information. The Ministry of
Telecommunications and Information Society (Mintel) was created by Executive Decree
No. 8 signed by the President of the Republic, Mr Econ. Rafael Correa Delgado on
August 13, 2009, is located in the northern center of Quito on December 6th Av N25-75
and Colon Av..; It is an institution that responds to the need to coordinate actions of
support and advice to ensure equal access to services that are related to the area of
telecommunications, so that in this way progress towards the Information Society is
ensured and so the good life of the Ecuadorian population. This proposal is an
improvement plan Process Documentation and Archives Management General for Legal
Coordination Mintel, which subsequently can be socialized and implemented in the
different administrative areas of the Ministry, this work has been developed with the
purpose of creating a guide to the public servant responsible for the documentation
produced and remaining in this coordination; and it will also serve to help those
employees who are not in continuous contact with the documents and are not familiar

with the document management process.

KEYWORDS:
e FILE
e SYSTEM

e ORGANIZATION
e DOCUMENT MANAGEMENT
e DOCUMENT



PLAN DE MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
EN LA COORDINACION GENERAL JURIDICA DEL MINISTERIO DE
TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA (MINTEL)

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién fue creado
mediante Decreto Ejecutivo N° 8 firmado por el Presidente de la Republica, Econ.
Rafael Correa Delgado, el 13 de agosto de 2009. (R.O., 2012)

La creacion del Ministerio de Telecomunicaciones responde a la necesidad de
coordinar acciones de apoyo y asesoria para garantizar el acceso igualitario a los
servicios que tienen relacién con el area de telecomunicacion, para que de esta forma se
asegure el avance hacia la Sociedad de la Informacion y asi el buen vivir de la poblacién

ecuatoriana. (http://www.telecomunicaciones.gob.ec)

Desde la creacion del Ministerio de Telecomunicaciones, la Coordinacion General
Juridica, (CGJ), posee documentos tales como: memorandos, oficios, resoluciones,
acuerdos, contratos, convenios, informes, registros oficiales y reglamentos que necesitan

ser depurados, ordenados y clasificados por afios.

Mediante Acuerdo No. 718, la Secretaria Nacional de la Administracion Publica con
fecha 11 de mayo de 2009, publicado en el Registro Oficial 597 de 25 de mayo de 2010,
emitid el “Instructivo para normar el uso del Sistema Documental QUIPUX” y dispone
a las entidades de la Administracion Publica Central de la Funcion Ejecutiva la

utilizacion del Sistema Web www.gestiondocumental.gob.ec; este sistema posee gran

concurrencia y demanda, razon por la cual, al ser utilizado por la mayoria de las
instituciones publicas colapsa, provocando la suspension del servicio debido a la gran

cantidad de informacion que maneja el Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

La propuesta de implementacion del plan de mejoramiento de la Gestion
Documental en la Coordinacion General Juridica del MINTEL, nace por la necesidad de

poseer una norma interna de administracion de documentacion.


http://www.gestiondocumental.gob.ec/

IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

Es primordial que la Coordinacion General Juridica (CGJ), al ser un area encargada
de emitir criterios, informes, dictdmenes juridicos ante consultas formuladas por las
autoridades, funcionarios y servidores de la institucion, asi como elaborar proyectos de
leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones, contratos, convenios y Otros
instrumentos juridicos (R.O, 2012) de todo el Ministerio de Telecomunicaciones y de
la Sociedad de la Informacion (MINTEL), cuente con un area de archivo organizada
para todos los servidores publicos que conformen esta Coordinacion, por cuanto
actualmente éste posee documentacion desde el afio 2009 al 2012, que se encuentra en
desorden y sin un responsable a cargo.

También es necesario que esta documentacion sea depurada, ordenada, foliada, y
archivada en cajas de conservacion para ser enviada al Archivo Central del Ministerio,
ya que la Coordinacion no dispone del espacio necesario para conservar la

documentacion de afios anteriores.

Ademas, se propone realizar la respectiva digitalizacién de la documentacién a ser
enviada al Archivo General, a fin de conservarla en archivos digitales, esto permitira el
ahorro en espacio de almacenaje, el ahorro en el consumo del papel empleado y una
busqueda eficiente de la informacion.

Finalmente desaparecera el estado fisico de los documentos y entraran a formar parte de

un espacio digital.



OBJETIVOS DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

Objetivo General

Proponer un plan de mejoramiento del proceso de gestion documental en la
Coordinacion General Juridica del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de la Informacion (MINTEL), que permitiré establecer normas y procedimientos para la
recepcion, registro, control, organizacién y custodia de los documentos que produce y

recibe esta Coordinacion.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico del area utilizando como herramienta FODA.

e Normar la gestion documental, que comprende los procedimientos de

entrada, seguimiento y salida de documentos.

e Garantizar la agilidad en los tramites que deben atenderse en la difusion e

informacion que el usuario requiera.

e Ayudar como material de consulta sobre la aplicacion o ejecucion de

procedimientos sobre el manejo de documentos y archivos.

e Simplificar los tramites en los procesos administrativos con miras al flujo

normal y eficaz de la informacion.



CAPITULO 1

1.1 MARCO TEORICO

1.1.1 GESTION DOCUMENTAL

Se entiende por gestion documental el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion,
permitir la recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién
indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y

economia. (Wikipedia).

Es el inicio de la Gestion Institucional que establece los procedimientos de Entrada,
Proceso, Salida y Retroalimentacion de la Informacion. (Martinez, Conceptos

Bibliotecoldgicos y Archivisticos, 2012).

Con base a la definicion de Martinez la Gestion Documental implica que un
documento debe seguir cuatro fases, las mismas que nos permitiran la organizacion,

recuperacion y conservacion de la informacion.

El procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros de una Institucion
en forma sistematica se le conoce como archivar, actividad que se realiza con la
finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de los documentos.(Valenzuela,
2013).



1.1.2 ARCHIVO

El archivo representa la memoria de una institucion y sirve para ordenar, clasificar y
conservar adecuadamente los documentos en un lugar determinado a fin de localizarlos

facil y rapidamente, protegerlos de pérdidas y deterioros.(Tamariz, 2010).

Segun el criterio de Tamariz se puede decir que el archivo de una institucion es el
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de las actividades que le son

propias y se los debe conservar como testimonio de informacion.

Los ministerios publicos generan tramites, de diferente indole, los cuales originan
registros en forma de informes, reglamentos, pedidos, acuerdos ministeriales,
resoluciones administrativas, criterios juridicos, juicios y solicitudes diversas. Muchos
de estos documentos requieren ser conservados en forma ordenada y sistemética, de tal
forma, que cuando haya necesidad de referirse a ellos por cualquier circunstancia,

puedan ser localizados facil y oportunamente.

Cada Institucién debe optar por el sistema de archivo que sea méas conveniente y que
se adapte a sus necesidades, de acuerdo a las caracteristicas de documentacion que

maneje dentro de cada departamento.

1.1.2.1 Importancia del Archivo en una Institucion

Un archivo correctamente organizado permite brindar soluciones y causa una buena
impresion al usuario interno o externo, un archivo bien organizado permite localizar en

forma &gil y oportuna cualquier referencia informativa.
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Para que exista un buen archivo es indispensable que se organice adecuadamente la
correspondencia en cada unidad administrativa, ya que es la base que luego conformara

el Archivo Central.

Para alcanzar este objetivo se requiere contar con la voluntad de hacerlo, el apoyo de
directivos y un grado de conocimientos acordes con el manejo técnico de documentos y
archivo. (Ortega, 2010).

1.1.2.2 Beneficios de un Archivo Organizado

El primer beneficio consiste en que las actividades de documentacién y archivo se
desarrollardn en un ambiente planificado, sin improvisacion, por tanto no habré

problemas en su administracion diaria. (Arévalo Jordan, 2003).
Arévalo Jordan indica que un archivo organizado permite también:
e Administrar un proceso efectivo para control de ingreso, distribucién, despacho,

evaluacion (valorizacion), custodia y mantenimiento de documentos y archivos.

e Ser una fuente de informacion precisa de aquellos documentos en tramite y de

éstos en el archivo asi como la localizacion inmediata de referencias.

e Mantener un sistema técnico de organizacién Unico acorde con los

requerimientos especificos de la organizacion.

e EIl uso adecuado y racional de los medios de trabajo, espacio, equipos Yy

materiales.

e Establecer normas precisas en forma de instructivos o politicas de la

organizacion.



1.1.2.3 Principios bésicos de la Archivologia (CAEPRE, 2013)

1.1.2.3.1 Principio del Orden

Consiste en mantener la forma en qué o cémo van ingresando los documentos al
archivo, y de qué se trata, fundamentandose en el principio de un expediente que se

conservara como un mismo asunto:

El antecedente (lo que genera el tramite);
Todos los documentos internos de acciones; Y,

La respuesta final, entre otros.

Este principio permite la formacion del expediente. EI expediente es un conjunto de
tipos documentales que tratan de un mismo asunto (tema) o materia, producidos a

medida que se desarrollan los tramites y hasta su conclusion.

En este principio se ordenara los documentos ingresados a la CGJ de acuerdo a la

Direccion a la que pertenece el tramite.

1.1.2.3.2 Principio del Arreglo

La aplicacion de este principio practicamente constituye el sistema de organizacion
que se empleara en el archivo. Sefiala la forma de estructurar las carpetas para mantener

correctamente ordenados los papeles dentro del archivo.

La decision del sistema de clasificacion (ordenamiento) del archivo, depende
integramente del tipo de documentacion que ingresa a él. El sistema que se adopte
deberd, obligatoriamente, aplicarse en todas las unidades administrativas de la

organizacion.



En este principio una vez ordenada la documentacion ingresada a la CGJ tanto para
la Direccion de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo como para la Direccion de
Patrocinio y Contratacion, se debera clasificar esta documentacion en memorandos,
oficios, circulares, contratos, acuerdos ministeriales, resoluciones administrativas; para

posteriormente archivar en la carpeta correspondiente a cada caso.

1.1.2.3.3 La Referencia Cruzada

Una referencia cruzada se aplica cuando se requiere dejar constancia de una misma
informacion (o comunicacion) en dos o mas lugares diferentes de archivo (contable,
legal, numérico, proveedor etc.), para esto sera necesario reproducir una copia simple en
la cual se anotaran los datos que permitan ubicar el original del documento (carpeta o
lugar fisico), Se recomienda archivar el original del documento en el sitio o asunto que

tenga mayor peso o trascendencia.

En este caso la referencia cruzada se utiliza en la CGJ para conservar la secuencia
numérica de los memorandos por cuanto se ha necesitado que el original permanezca en
el expediente de un tramite y la copia del memorando se encuentre en la carpeta de

memos enviados con la nota de referencia cruzada.

1.1.2.4 Formas de ordenamiento de los Archivos (CAEPRE, 2013)

Basicamente existen solo dos formas de ordenamiento de archivos bajo las técnicas
de clasificacion y estos son:



1.1.2.4.1 Ordenacion Alfabética

Esta ordenacion agrupa sistemas técnicos de codificacion, esta forma se utilizara
para la organizacion de los expedientes relacionados con los juicios que la Coordinacion
General Juridica genera, entre los principales son:

e Alfabético por asuntos

e Alfabético por nombres

1.1.2.4.2 Ordenacion Numérica

Consiste en asignar numeros consecutivos para la organizacion de los documentos
generados por la Coordinacion General Juridica como son: memorandos, oficios,

contratos, acuerdos, resoluciones.

1.1.3 EL DOCUMENTO

Del latin documentum, un documento es una carta, diploma o escrito que ilustra acerca
de un hecho, situacion o circunstancia. También se trata del escrito que presenta datos

susceptibles de ser utilizados para comprobar algo. (Wikipedia)

Es importante porque refleja lo que se hace, lo que se dice. Porque en la vida diaria
no basta la palabra o lo que se diga, sino un documento que pruebe lo actuado. Tiene

valor probatorio, es la base para crear un archivo.
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1.1.4 CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Las instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad para proteger
y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede incorporar
tecnologia avanzada en la proteccion, administracion y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio electrénico, informatico, dptico o telematico, siempre y
cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion, condiciones
ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la

informacion asi como del funcionamiento razonable del sistema.

Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y
eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las
leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la

informacion.

Toda informacion cuenta con respaldos a través de soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para

el efecto sean acogidas.

Los documentos de conservacion permanente podrdn ser copiados en nuevos
soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de informacion para garantizar

la preservacién y conservacion de la misma.

Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la
Institucidn, son archivados en diferentes sitios a los originales con las seguridades del

Caso.

Ningin documento original puede ser eliminado aunque hayan sido reproducidos

por cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de
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Conservacion, elaborados por la institucion y puestos a consideracion del Consejo

Nacional de Archivos para su autorizacion de eliminacion o traslado al Archivo

Intermedio.

1.1.5 CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Tabla 1.

Etapa del ciclo de vida de un documento

ETAPA FUNCION ANOS  UBICACION

Activa Esta vigente en tramite tiene valor 1 afio La documentacién estad en los
administrativo y su consulta es archivos de oficina también
muy frecuente y periddica. Ilamados archivos de gestion.

Semiactiva La consulta de estos documentoses 2 a 3 La documentacion esta en los
menor y de forma esporadica. afnos archivos de oficina también

» » llamados archivos de gestion.
Evaluacion para seleccion o apoyo.
Archivo intermedio.

inactiva Su estudio es considerado como 3 a 5 Archivo General.

esencial 'y asume su valor afios

testimonial e informativo.
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CAPITULO 2

2.1 RESENA HISTORICA DEL MINTEL

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién fue creado
mediante Decreto Ejecutivo N° 8 firmado por el Presidente de la Republica, Econ.
Rafael Correa Delgado, el 13 de agosto de 2009. En la actualidad el Ministro de

Telecomunicaciones, es el Ing. Augusto Espin Tobar.

La creacién del Ministerio de Telecomunicaciones responde a la necesidad de
coordinar acciones de apoyo y asesoria para garantizar el acceso igualitario a los
servicios que tienen que ver con el area de telecomunicacion, para de esta forma
asegurar el avance hacia la Sociedad de la Informacion y asi el buen vivir de la

poblacion ecuatoriana.

El titular de esta cartera de Estado, se encarga de apoyar el proceso de mejoramiento
de los servicios que prestan las instituciones del sector de telecomunicaciones, coordinar
las acciones para a través de politicas y proyectos promocionar la Sociedad de la

Informacion y del Conocimiento y las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

2.2 MISION DEL MINTEL (http://www.telecomunicaciones.gob.ec/)

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion en pro de
asegurar el avance hacia la Sociedad de la Informacion y asi el buen vivir de la

poblacién ecuatoriana establece su Mision:

Ser el drgano rector del desarrollo de las tecnologias de la informacion y

comunicacion en el Ecuador, que incluyen las telecomunicaciones y el espectro
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radioeléctrico, que emite politicas, planes generales y realiza el seguimiento vy
evaluacion de su implementacion, coordinando acciones con los actores de los sectores
estratégicos para garantizar el acceso igualitario a los servicios y promover su uso
efectivo, eficiente y eficaz, que asegure el avance hacia la sociedad de la informacién

para el buen vivir de la poblacion ecuatoriana.

2.3 VISION DEL MINTEL (http://www.telecomunicaciones.gob.ec)

El MINTEL para garantizar el acceso igualitario a los servicios que tienen que ver

con el area de telecomunicacion, establece su Vision:

Constituirse en la entidad, referente de la gestién puablica, que lidere y gobierne
todos los procesos necesarios para que los ciudadanos accedan y generen informacion y
conocimiento, mediante el uso efectivo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion integrados activamente al proceso de desarrollo social y solidario del

Ecuador. (telecomunicaciones)



2.4 ESTRUCTURA ORGANICA DEL MINTEL

MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION
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Figura 1. Estructura organica del MINTEL

Fuente:http://www.telecomunicaciones.gob.ec/organigrama-del-ministerio-de

telecomunicaciones/
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2.4.1 Estructura Administrativa de la Unidad

( COORDINADOR GENERAL JURIDICO J

DIRECTOR DE PATROCINIO Y DIRECTORA DE ASESORIiA
CONTRATACION LEGAL Y DESARROLLO
NORMATIVO

[ Secretaria }

Figura 2. Estructura Administrativa de la Unidad
Fuente: Estructura Organica del MINTEL

2.5 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

2.5.1 Coordinacién General Juridica

2.5.1.1 Misién

Con base a la Mision general del Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion, la Coordinacion General Juridica establece su siguiente

mision:

Brindar asesoria legal orientada a la seguridad juridica, desarrollo normativo y a la
eficiencia institucional comprometida con los distintos niveles de direccion y 6rganos
administrativos del MINTEL; asi como, coordinar acciones con las instituciones
adscritas y relacionadas con el Ministerio.

Estara representado por el Coordinador General Juridico.
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2.5.1.2 Atribuciones y responsabilidades (R.O., 2012)

Representar y defender los intereses institucionales ante las acciones y tramites

judiciales y administrativos en los cuales sea parte;

Suscribir por delegacion del Ministro, actos administrativos relacionados con la

gestion y fines institucionales del MINTEL,;

Emitir criterios, informes y dictdmenes juridicos ante consultas formuladas por las

autoridades, funcionarios y servidores de la institucion;

Coordinar acciones de orden juridico con las entidades adscritas o relacionadas
con el Ministerio y demas instituciones, organismos y entidades de derecho

publico y privado;

Elaborar proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones,

contratos, convenios y otros instrumentos juridicos;

Asesorar a las autoridades de la institucion en el &ambito juridico y legal,
Llevar un registro de las normas y disposiciones legales actualizadas de la

institucion;

Apoyar en la preparacion de pliegos, bases y otros documentos precontractuales y
contractuales en los procesos de contratacion objeto de su intervencion; elaborar y
hacer recomendaciones al nivel ejecutivo sobre los proyectos de contratos y

convenios cuya elaboracion o revision le competan;

Mantener un registro actualizado y especializado de causas y procesos judiciales

en los que intervenga la Coordinacién General Juridica;
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e Llevar registros actualizados sobre la gestion de trdmites, y procedimientos
relativos al otorgamiento de la personalidad juridica de las organizaciones de la

sociedad civil;

e Delegar determinadas atribuciones a los Directores Técnicos de Area; v,

e Ejercer las demas atribuciones, responsabilidades y delegaciones que le asignen

las autoridades competentes.

2.6 ESTRUCTURA BASICA

Para el cumplimiento de su misién, la Coordinacion General Juridica contara con las

siguientes Direcciones Técnicas:

2.6.1 Gestion de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo (R.O., Registro Oficial,
2012)

2.6.1.1 Misidn

Con base a la Mision General del Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion y a la Mision de la Coordinacién General Juridica, esta

Direccién crea su propia mision:

Absolver consultas y emitir criterios juridicos requeridos por las autoridades y en
general, por las diferentes Subsecretarias y Direcciones del Ministerio. Preparar
propuestas de proyectos normativos y coordinacion del entorno regulatorio. Coordinar
acciones juridicas con las entidades adscritas o relacionadas con el Ministerio y demas

instituciones, organismos y entidades de derecho publico y privado.

Estara representado por el Director de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo.
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2.6.1.2 Atribuciones y responsabilidades

Preparar propuestas de nuevas normativas;

Coordinar temas regulatorios con entidades adscritas o relacionadas con el
MINTEL,

Preparar propuestas de actualizacion normativa;

Realizar seguimiento y monitoreo de evolucion normativa;

Brindar asesoramiento y consultoria legal;

Preparar informes relativos al otorgamiento de la personalidad juridica de las
organizaciones de la sociedad civil y realizar la evaluacion y control de las

mismas;

Llevar registros actualizados sobre la gestion de tramites, y procedimientos
relativos al otorgamiento de la personalidad juridica de las organizaciones de la

sociedad civil; y,

Ejercer las demas atribuciones, responsabilidades y delegaciones que le asignen

las autoridades competentes.

2.6.1.3 Productos y Servicios

Proyectos normativos.
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e Informes de coordinacion de temas regulatorios con entidades adscritas o

relacionadas con el Ministerio.

e Propuestas de actualizacién normativa.

e Informes de seguimiento y monitoreo de evolucion normativa.

e Asesoramiento y consultoria legal.

e Registro de las organizaciones de la sociedad civil.

2.6.2 Gestion de Patrocinio y Contratacion (R.O., Registro Oficial, 2012)

2.6.2.1 Mision

Con base a la Mision General del Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion y a la Mision de la Coordinacién General Juridica, esta

Direccion crea su propia mision:

Patrocinar judicialmente en todos los litigios en los que el Ministerio participe como
actor o demandado, ante las autoridades, jueces o tribunales competentes. Apoyar dentro
de los procesos contractuales, de manera transparente, eficiente y garantizando el
cumplimiento pleno de las normas que rigen los procesos de contratacion, con

optimizacion de recursos, de tiempo y con personal altamente capacitado para el efecto.

Estara representado por el Director de Patrocinio y Contratacion.
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2.6.2.2 Atribuciones y responsabilidades

Realizar seguimiento y gestion integral de demandas, acciones, reclamos y

juicios en sede administrativa, judicial, arbitral o constitucional,

Ejercer el patrocinio del Ministerio, representar judicial y extrajudicialmente al
MINTEL en los procesos que se instauren en su contra o que éste deba

promover, mediante poder que le otorgue el Ministro;

Intervenir en todas las diligencias judiciales, administrativas, arbitrales o

constitucionales, en las contiendas que participe el Ministerio;

Coordinar con la Procuraduria General del Estado y demas organismos vy
entidades del sector publico, las acciones y medidas que sean necesarias para la
defensa del patrimonio del Estado y del interés publico;

Requerir de las dependencias, entidades u organismos del sector publico y del
sector privado, los informes y demas documentos que sean necesarios para el

cumplimiento de sus funciones;

Ejercer vigilancia sobre la actuacion de los abogados externos que sean

contratados por el Ministerio para defender sus intereses;

Emitir criterios juridicos, a peticion de los administradores de los contratos,

sobre el control de la ejecucion de los siguiente;

Preparar las minutas;

Asesorar en materia administrativa y laboral;
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Apoyar dentro de los procesos contractuales;

Mantener un registro y archivo computarizado actualizado de los contratos

celebrados por el Ministerio y sus dependencias;

Elaborar por pedido del Coordinador General Juridico, los proyectos de contratos

que, conforme a la ley y los reglamentos; v,

Ejercer las demas atribuciones, responsabilidades y delegaciones que le asignen
las autoridades competentes.

2.6.2.3 Productos y servicios

Informes de seguimiento y gestion integral realizados a las demandas, acciones,

reclamos y juicios en sede administrativa, judicial, arbitral o constitucional.

Informes de resultado del ejercicio del patrocinio del Ministerio.

Informes de los resultados conseguidos por la gestion realizada en todas las
diligencias judiciales, administrativas, arbitrales o constitucionales, y en las
contiendas que participe el Ministerio.

Informes de las acciones y medidas adoptadas para la defensa del patrimonio del
Estado y del interés publico y que hayan sido adoptadas en coordinacién con la
Procuraduria General del Estado y demas organismos y entidades del sector

publico.

Informes de seguimiento realizados a la actuacion de los abogados externos que

sean contratados por el Ministerio para defender sus intereses.
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e Contratos celebrados entre el Ministerio y personas naturales o juridicas.

e Informes de resultados conseguidos por la ejecucion de los contratos celebrados

por el Ministerio y medidas adoptadas para precautelar los intereses nacionales.

e Escritura publica de todo ingreso de bienes raices que hayan pasado a formar

parte del patrimonio del Ministerio.

e Registro y archivo computarizado actualizado de los contratos celebrados por el
Ministerio y sus dependencias.

2.7 METODOLOGIA

2.7.1 TIPO DE INVESTIGACION

Se ejecutd un estudio descriptivo con la finalidad de determinar que los procesos
actuales para la administracion y archivo de documentos no son los mas adecuados; por
lo tanto es necesario implementar un programa informético, que permita mejorar la

organizacion documental de la institucion.

El estudio explicativo ayud6 a identificar las causas de la desorganizacion
documental que existe en la Coordinacién General Juridica del MINTEL. Ademas
determind los procedimientos que guien la administracion de documentos para su

control y archivo como una estrategia de optimizar el servicio a la colectividad.
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2.7.2 METODO DE INVESTIGACION

En la presente investigacion se aplicd el método deductivo-inductivo partiendo de
los procedimientos generales basados en el instructivo elaborado por el Sistema
Nacional de Archivo y el marco tedrico general que sirvié de base para construir un
instructivo de procedimientos adecuado a la realidad de la CGJ, apoyado por un

programa informatico.

2.7.3 FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

Para la obtencion de la informacion se recurri6 a fuentes primarias como: encuestas
que se aplicaron a los servidores publicos de la Coordinacion General Juridica del

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.

Una vez obtenida la informacién de campo para el desarrollo de la investigacion, se
procedio a su clasificacion y ordenamiento, realizando un andlisis e interpretacion de la
informacidn para alcanzar los resultados que expresen los hechos que vayan de acuerdo

a los objetivos planteados.

Se tabularon los resultados de la encuesta programada de una forma matematica en
hojas de calculo, se presentaron los datos en tablas y los resultados en representaciones

graficas.
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2.7.4 POBLACION

El total de empleados que representan el universo de la poblacion de la
Coordinacion General Juridica del Mintel es de 10 servidores publicos, quienes tienen
estricta relacion directa o indirectamente con la administracion y archivo de

documentos.

2.7.5. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la recoleccion de datos se tomo en cuenta la opinion de 10 servidores publicos
de la CGJ del Mintel, los mismos que estan conformados por un servidor publico
responsable de realizar las actividades de manejo y custodia de la documentacion y por
nueve servidores que realizan criterios juridicos y que deben poseer conocimientos
basicos sobre gestion documental y archivo; esta recopilacion se realizara mediante la
aplicacion de encuestas personales, planteando preguntas claras y concisas mediante la

elaboracion de un modelo de cuestionario.
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2.8 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE ENCUESTAS
REALIZADAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTEGRAN LA
COORDINACION GENERAL JURIDICA DEL MINTEL

A continuacién se indica y detalla el procesamiento y andlisis de datos obtenidos de
las encuestas aplicadas a 10 empleados de la Coordinacion General Juridica del
MINTEL.

1. ¢Al momento de archivar los documentos usted ha tenido dificultad en localizar los
expedientes?

Tabla 2.
Dificultades de archivar los documentos

Opinidn Encuestados porcentajes
Sl 7 70%
NO 3 30%
Total 10 100%

DIFICULTADES DE ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS

mS| mNO

Figura 3. Dificultades de Archivar.

El 70% de los servidores publicos de la Coordinacion General Juridica, indican que
han tenido dificultades al momento de archivar los documentos, mientras que el 30%
indican que no han tenido dificultades al momento de archivar los documentos.
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Lo que indica que existe la necesidad de implementar un instructivo que norme y
facilite el proceso del archivar la documentacion.

2. ¢Posee conocimientos de como clasificar, organizar y archivar documentos?

Tabla 3.
Clasificar documentos

Opinidn Encuestados porcentajes
Sl 2 20%
NO 8 80%
Total 10 100%

ARCHIVAR DOCUMENTOS

mSlI mNO

Figura 4. Conocimientos de Archivar.

El 20% de los servidores publicos de la Coordinacion General Juridica encuestados,
indican que si tienen conocimientos de como clasificar, organizar y archivar
documentos, mientras que el 80% indican que no tienen conocimientos de como

clasificar, organizar y archivar los documentos.

Lo que significa que tanto la persona responsable del Archivo como los funcionarios
que integran la CGJ deben tener capacitacion con relacion a la Gestion Documental y al

Archivo.
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3. ¢Considera usted que es importante mantener un orden en la organizacion
de documentos?

Tabla 4.
Mantener un orden correcto de los documentos

Opinion Encuestados porcentajes
Sl 10 100%
NO 0 0%
Total 10 100%

ORDEN CORRECTO DE DOCUMENTOS

mSlI mNO

0%

Figura 5. Organizacion de Documentos.

El 100% de los servidores publicos de la Coordinacion General Juridica
encuestados, consideran que es importante un orden correcto en la organizacion de
documentos, ya que esto facilitaria la busqueda de informacion y por ende se atenderia

con rapidez los tramites ingresados a la Coordinacion General Juridica.
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4. ¢Considera usted que es necesario aplicar técnicas de archivos para la

documentacion fisica y magnética?

Tabla 5.
Necesario aplicar técnicas de archivo

Opinion Encuestados porcentajes
Sl 9 90%

NO 1 10%

Total 10 100%

NECESARIO APLICAR TECNICAS DE
ARCHIVO

SI ©NO

10%

90%

Figura 6. Técnicas de Archivo.

Del 100% de las encuestas realizadas a los servidores publicos de la Coordinacion
General Juridica, el 90% opinan que es necesario aplicar técnicas de archivos, mientras

que el 10% opinan que no es necesario aplicar técnicas de archivo.

Lo que incide que es necesario aplicar las técnicas de archivo, para mantener la

documentacion organizada y de esta manera localizar los expedientes con rapidez.
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5. ¢Considera usted que el Sistema de Gestion Documental Quipux es confiable

para la recepcion de documentos?

Tabla 6.
Sistema de gestién documental quipux es confiable

Opinion Encuestados porcentajes
Sl 4 40%
NO 6 60%
Total 10 100%

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX ES CONFIABLE

mSl mNO

60%

Figura 7. Sistema de Gestién Documental Quipux.

Del 100% de las encuestas realizadas a los servidores publicos de la Coordinacién

General Juridica, el 60% creen que el Sistema de Gestion Documental Quipux no es

confiable, mientras que el 40% creen que si es confiable.

Lo que implica que este sistema no es confiable en la recepcion de documentos

digitales por cuanto no llegan a su destinatario, debido al ingreso de datos erréneos del

receptor.
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6. ¢Considera usted que debe existir un registro y control externo sobre el ingreso

y salida de la documentacion, a parte del Quipux.?

Tabla 7.
Debe existir un registro y control externo aparte del quipux

Opinion Encuestados porcentajes
Sl 9 90%
NO 1 10%
Total 10 100%

DEBE EXISTIR UN REGISTRO Y CONTROL EXTERNO
APARTE DEL QUIPUX

mSI mNO

10%

o\

Figura 8. Control Externo de documentacion.

Del 100% de las encuestas realizadas a los servidores publicos de la Coordinacion
General Juridica, el 90% consideran que es necesario que exista un registro y control
externo sobre el ingreso y salida de la documentacion, a parte del Quipux, mientras que
el 10% no consideran la pertinencia de contar con un registro y control externo sobre el

ingreso y salida de la documentacion, a parte del Quipux.

Lo que incide que este sistema muchas de las veces se cuelga impidiendo la
busqueda de informacion, por lo que se proponer realizar una base de datos con la

informacidn necesaria que permita saber la ubicacion o destino de esa documentacion.
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7. Marqgue con unas X. ¢Qué herramienta de Microsoft Office considera usted que

se deberia utilizar para el control fisico de documentos?

Tabla 8.
Herramienta Microsoft Office

Opinion Encuestados porcentajes
Microsoft Access 2 20%
Microsoft Word 1 10%
Microsoft Excel 7 70%
Total 10 100%

HERRAMIENTA MICROSOFT OFFICE QUE
PERMITE LLEVAR UN CONTRO EXTERNO

B Microsoft Access
H Microsoft Word

Microsoft Excel

Figura 9. Herramientas de Microsoft Office.

Del 100% de las encuestas realizadas a los servidores publicos de la Coordinacién
General Juridica, el 10% utilizaria el programa Microsoft Word para realizar una base
externa de la documentacién que ingresa, sale y asi como también su ubicacion y
destino, el 20 utilizaria el programa Microsoft Access y el 70 % utilizaria el programa
Microsoft Excel.

Lo que se evidencia que los servidores de la CGJ se familiarizan y conocen mas del
programa de Microsoft Excel.
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8. ¢Esta de acuerdo que debe existir un Instructivo de técnicas de archivo

dirigido a las asistentes administrativas del MINTEL?

Tabla9.
Existir un instructivo de técnicas de archivo

Opinion Encuestados porcentajes
Sl 10 100%
NO 0 0%
Total 10 100%

DEBE EXISTIR UN INSTRUCTIVO
DE TECNICAS DE ARCHIVO

0%

mSl
mNO

Figura 10. Instructivo de Técnicas de Archivo.

El 100% de los servidores publicos de la Coordinacion General Juridica
encuestados, estan de acuerdo que debe existir un instrumento de técnicas de archivo, ya
que de esta manera sera mas sencilla la organizacién de documentos y tramites

ingresados a la Coordinacion Juridica.

De acuerdo a la pregunta realizada, se puede evidenciar que necesitan de un

instructivo que permita normalizar los procedimientos de archivo.
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Los servidores publicos encuestados de la CGJ, manejan diferentes sistemas de
archivos y consideran que es importante mantener un orden en la organizacion de

documentos, aplicando las técnicas de archivos.

9. Cree conveniente implementar formularios para el control de documentos?

Tabla 10.
Conveniencia de implementar formularios.

Opinién Encuestados porcentajes
Sl 9 90%
NO 1 10%
Total 10 100%

CONVENIENCIA DE IMPLEMENTAR
FORMULARIOS

mSsi

mNO

Figura 11. Implementacion de formularios.

Del 100% de las encuestas realizadas a los servidores publicos de la Coordinacion
General Juridica, el 70% manifestd que SI, mientras que el 30% expresé que NO.

Lo que indica que es conveniente disefiar e implementar formularios, a fin de llevar
un control de la documentacion y evitar pérdida de tiempo en la bdsqueda de los

mismos.
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2.9 ANALISIS FODA DEL MINTEL

FORTALEZAS

Existencia de un archivo del area de la CGJ con documentacion fisica y en

buenas condiciones de afios anteriores.

Buena predisposicion por parte del personal administrativo para la actualizacion

y aplicacion de nuevos conocimientos.

Disefio interno de una base de datos para la sistematizacién de la informacion.

Mejorar los procedimientos administrativos, eliminando tareas innecesarias 0

repetitivas.

OPORTUNIDADES

Apoyo de las autoridades para la implementacién de un instructivo para la
Gestion de Archivos Administrativos.

El MINTEL es una institucion que tiene el espacio necesario para el archivo de

documentacion.

Existencia de Normativa General para instituciones publicas de la Organizacién
Basica y Gestion expedida por el Consejo Nacional de Archivos del Ecuador lo
cual sirve como marco referencial, para la elaboracion del Instructivo para el

manejo de la gestion documental de la CGJ.
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e Programacion de presupuesto institucional para el mejoramiento y adecuaciones

del espacio fisico del area documental.

e Capacitacion a sus empleados dentro del cual estd prevista capacitaciones en

organizacion de archivo.

DEBILIDADES

e La Coordinacion General Juridica, a pesar de contar con el espacio fisico para el
area del archivo, no cuenta con las adecuaciones necesarias para conservar la

documentacion.

e Falta de planificacion de proyectos para capacitacion continua al personal

administrativo por parte de la CGJ.

e Escaso personal capacitado en conocimientos basicos de archivo.

e Falta de recurso humano para la dedicacién exclusiva a las actividades

archivisticas.

¢ No integrar a los funcionarios en la gestion del cambio de manera que sean estos

el soporte a los procesos administrativos que involucran a la CGJ.

AMENAZAS

e Posibilidad de postergar las capacitaciones por cuanto se dé una reduccion del

presupuesto destinado para estas.
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e EIl presupuesto asignado para mejoras del espacio fisico del area documental no

sea suficiente debido a mejoras no previstas.

e Apatia de algunos funcionarios para seguir las directrices archivisticas

establecidas.

e No contar con los suministros suficientes y necesarios para realizar el proceso de
archivo en lo que se refiere a Carpetas Archivador, cajas para conservacion de la

documentacion, etc.
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CAPITULO 3

3.1 REGLAS Y NORMAS DE ADMINISTRACION DE LA
DOCUMENTACION

3.1.1 REGLAS DE CLASIFICACION PARA EL ARCHIVO (Haro, 2008)
3.1.1.1 Especiales
1. Los nombres y apellidos de las personas cambian su estructura para el archivo.
Ejemplo:

Luis Antonio Haro Carrera
HARO, Carrera Luis Antonio

Excepcidn:
Los nombres de religiosos y de la realeza cuando se desconocen sus nombres y

apellidos originales, se mantienen. (No cambian la estructura)

Ejemplos:

SOR BERTHA
HERMANO MIGUEL
PRINCIPE JUAN CARLOS
PRINCESA DE MONACO

Esta regla se considerard para archivar los expedientes que maneja la

Direccion de Patrocinio y Contratacion como son las juicios que tienen con
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empresas privadas y los juicios de los servidores publicos que implantaron en
contra de instituciones adscritas al Ministerio de Telecomunicaciones y de la

Sociedad de la Informacion

. Todos los nombres que contienen articulos, no se toman en cuenta para efectos

de archivo.

Ejemplo: DIARIO EL COMERCIO

COMERCIO
IIELII

DIARIOS

D
Excepciones:

A. El nombre de una Institucion u Organismo del Estado conserva su

nombre original.
Ejemplos:

CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

B. Los nombres de paises, provincias o estados, cantones, ciudades,

parroquias, ciudadelas y barrios, se mantienen (no cambian la estructura).

Esta regla de Administracion de Documentos se propone aplicar para las
carpetas que guardan informacion de las instituciones adscritas al MINTEL como
son: La Direccion General de Registro Civil Identificacion y Cedulacion, La
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Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos, La Agencia de Regulacion y
Control de las Telecomunicaciones, La Corporacion Nacional de
Telecomunicaciones, Correos del Ecuador y La Agencia Nacional Postal
(Mintel)

Ejemplos:

EL SALVADOR
LOS RIOS
LA TOLA
LA VICENTINA

Los nombres y apellidos de una persona cuando forman parte de la razon social
de una empresa 0 negocio queda igual (no cambian la estructura pero se ordenan

alfabéticamente por el apellido).

Ejemplo: CIA. LTDA. JUAN H. KRUGER

JUAN H.
KRUGER

LIMITADAS

COMPANIAS

’Ci

Esta regla de Administracion de Documentos se propone aplicar para las
carpetas que guardan informacién de las empresas publicas y privadas con las
que se realizaron los procesos de contratacion de productos, servicios Yy

consultorias.
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4. Las siglas reconocidas de instituciones publicas y privadas nacionales o

extranjeras, se mantienen:

Ejemplos:
O.N.U. O.E.A. F.A.E. C.LD.A.
C.LA. I.E.S.S. I.N.E.C. S.E.CA.P.

Esta regla de Administracion de Documentos se aplicara de existir el caso o

se presente en el proceso de archivo.

3.1.1.2 Reglas Generales

En las reglas de Administracion de Documentos desde la primera hasta la
séptima regla, se propone aplicar para las carpetas que guardan informacion de la
contratacion de los servidores publicos que integran la Coordinacion General
Juridica del Mintel.

1. Para mayor facilidad visual, todo nombre de archivo, aquella parte del apellido
que indica la ubicacion de éste, dentro del indice alfabético general, se escribe
totalmente con mayusculas, conviene separar mediante una coma, un guion, o
dos espacios en blanco aquella parte del primer apellido, para diferenciar del

resto del nombre.

Ejemplo: HARO (,) Carrera Luis Antonio

2. Para efectos de archivo se mantiene la regla de ordenar letra por letra y de

izquierda a derecha.
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Ejemplos:

HARO, Carrera Ana Maria 1%
HARO, Carrera Carlos Alberto 2%
HARO, Carrera Luis Antonio 3%

Cuando hay un solo apellido entre otros del mismo apellido, a los que se

acomparian segundos apellidos, se archivaran en primer lugar los que tienen un

solo apellido.

Ejemplos:

ARCOS, Jorge Washington 1%
ARCOS, Arcos Maria de Lourdes 200
ARGOS, Armas Luis Alberto 3

Las iniciales que aparecen después del primer apellido también se toman en

cuenta y se ordenan alfabéticamente.

Ejemplos:
VIVAS,C  AnaMaria 1%
VIVAS, Cardenas José Antonio 200

Para completa facilidad en el archivo, no existe la letra "CH", y se ordena como
"Cry HY

Ejemplos:

CARDENAS

CEDENO

CHACON
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7.
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La letra "ELLE" 0. doble "ELE" se considera suelta como "L" y-"L".

Ejemplos:

LAGOS LEGARDA
LLERENA

LUNA

Apellidos que contienen "DE" pero que no son de matrimonio. "DEL" "DE LA"

etc. Conservan su lugar en el archivo, pero se desconocen espacios.

Ejemplos:
DEDESCALZI, Ramén
DELA FUENTE, Hugo
DELA TORRE, Mariano
DELRIO, Judith

Cuando no se puede establecer cual es el nombre y cuél es el apellido de una

persona, se utiliza, preferentemente, una referencia cruzada.

POR REFERENCIA CRUZADA (RX): Se entiende cuando se puede localizar
la informacion en dos o mas carpetas dentro del archivo.
Ejemplo: SANTIAGO, Arturo

ARTURO, Santiago SANTIAGO, Arturo
RX: Ver carpeta de: Formulario
SANTIAGO, Arturo RX

Esta regla de Administracion de Documentos se propone aplicar cuando se

apertura expedientes relacionados con convenios y contratos que requieren
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conservar toda la documentacion tanto de ingreso como de respuesta por parte de
la CGJ y que para mantener un orden numérico de los memorandos y oficios se
aplica la regla de referencia cruzada en donde se especificara lo localizacién del

memorando y oficio original con la respectiva documentacion de respaldo.

9. Definiciones profesionales, grados, titulos, Jr., herederos, etc., no forman parte

del archivo pero pueden aparecer al final y entre paréntesis.

Ejemplos:

MERA, Carlos (Jr.)
MERA, Carlos (Doctor)
MERA, Carlos (Coronel)

3.2. NORMATIVA APLICABLE PARA LA GESTION DOCUMENTAL

La normatividad en una entidad, apoya indiscutiblemente las labores cotidianas y
facilita una interaccion y coordinacion entre las distintas unidades administrativas que la
conforman. En la normatividad se utilizan varios instrumentos administrativos que hacen

posible esta coordinacion, direccion, evaluacion y control institucional.

Por tanto, un instrumento normativo agrupa procedimientos precisos con un objetivo
comun, que describe, en su secuencia ldgica, las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procesos que lo integran, sefialando generalmente qué, para qué, dénde,

cuando, quién(es) y como han de realizarse.

La importancia de la normativa es tal, que en muchas organizaciones existen areas
especialmente destinadas a cumplir esta tarea y a las cuales se les encarga el enfoque en

las areas mas sensibles.
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Cabe destacar, que sin una normativa concreta y clara serd muy dificil que una
entidad o grupo pueda llevar a cabo su cometido, por ello es que muchas organizaciones
disponen amonestaciones y sanciones a aquellos empleados que no cumplen
debidamente con sus deberes y obligaciones a pesar de tener conocimiento de las normas
de la entidad.

3.2.1 Normativa

El término normativa designa a la agrupacion de normas que son aceptables para ser
aplicadas a instancias de una determinada actividad o asunto. Por tanto, en una entidad,

sera el conjunto de reglas que rigen el funcionamiento de la misma.

3.2.2 Norma

Una norma es aquel precepto que demanda un cumplimiento ineludible por parte de
los individuos, es decir, no solamente se debera cumplir las normas sino que la no

observacién de una puede acarrear la aplicacion de una amonestacion o castigo mayor.

Una norma se establece para ser cumplida por sujetos especificos en un espacio y
lugar también especificos. Una norma escrita es universal y objetiva y limita su
interpretacion ya que estan organizadas y clasificadas de acuerdo a los problemas y

tematicas sobre las cuales se quiera aplicarlas.

Ademas, es una regla de conducta obligatoria que rige y determina el
comportamiento de los servidores publicos o demas sujetos obligados y se la emite

cuando se requiere dirigir una actividad.
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3.3 BASE LEGAL SOBRE ARCHIVISTICA

Resolucién No. CNA-001-2005 del 7 de julio del 2005, expedida por el Consejo

Nacional de Archivos y publicada en el Registro Oficial No. 67 del 25 de los mismos

mes y afio.

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
Publicado en el Registro Oficial No.265 del 16 de junio de 1982.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS.
Publicado en el Registro Oficial N0.517 del 20 de junio de 1983.

REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO INTERMEDIO "ARCHIVO
GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA".
Publicado en el Registro Oficial No.1 del 11 de agosto de 1992.

INSTRUCTIVO SOBRE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.
Publicado en el Registro Oficial No.67 del 25 de julio de 2005.

SOBRE EL USO DE MICROFOTOGRAFIA.
Publicado en el Registro Oficial No.160 del 15 de noviembre de 1966.

LEY DE COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICAS Y
MENSAJES DE DATOS.
Publicado en el Registro Oficial No_557 del 17 de abril de 2002.

REGLAMENTO A LA LEY DE COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS
ELECTRONICAS Y MENSAJES DE DATOS.
Publicado en el Registro Oficial No0.735 del 31 de diciembre de 2002.
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REFORMA AL REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE COMERCIO
ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICAS Y MENSAJES DE DATOS.
Publicado en el Registro Oficial No. 440 del 06 de octubre de 2008.

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA-LOTAIP.
Publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.337 del 18 de mayo de 2004.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA-LOTAIP
Publicado en el Registro Oficial No.507 del 19 de enero de 2005.

REFORMAS A LA LOTAIP.
Publicado en el Registro Oficial No.33 del 07 de junio de 2005.
Publicado en el Registro Oficial No.80 del 11 de agosto de 2005.

CODIGO ORGANICO DE LA FUNCION JUDICIAL. Art. 147.- VALIDEZ Y
EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 544 del 09 de marzo de
2009.

INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DE SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX PARA LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL.

Publicado en el Registro Oficial No. 597 del 25 de mayo del 20009.

NORMAS DE CONTROL PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL
SECTOR PUBLICO Y PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO
QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS.
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Publicado en el Registro Oficial No. Suplemento 87 de lunes 14 de diciembre de
2009.

e LEY ORGANICA REFORMATORIA A LA LEY ORGANICA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE ESTADO.
Publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 1 de 11 de agosto de 2009.

3.3.1 REFERENTE A PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

¢ MANUAL DEL USUARIO DEL SIGEF INTEGRADOR Web DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.
Publicado en el Registro Oficial Edicion Especial No.2 del 30 de enero de 2004.

Pag.67, Numeral 2.2.21.2 Mantenimiento de Documentos y Registros.

e MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS: ACUERDO No. 447.
Publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 259 de 24 de Enero de 2008.
Pag. 40-41 Mantenimiento de Documentos y Registros.

e LEY ORGANICA REFORMATORIA DE LA CONTRALORIA A LA LEY
ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
Publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 1 de 11 de Agosto de 2009.

e LEY ORGANICA REFORMATORIA A LA LEY ORGANICA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
Publicado en el Registro Oficial No. Suplemento 87 de lunes .14 de diciembre de
2009.
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CAPITULO 4

4.1 NOMBRE DE LA PROPUESTA

Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestion Documental en la Coordinacion
General Juridica del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Informacion.

4.2 OBJETIVO DE LA PROPUESTA

La presente propuesta tiene como objetivo proponer mejoras para aclarar vy
normalizar el proceso de Gestion Documental y Archivo, que permita la organizacion e

identificacion de los documentos que recibe y genera la CGJ del MINTEL.

4.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

En las siguientes paginas se presenta un plan de mejoramiento del proceso
archivistico que en vista de la necesidad de la organizacion de la Gestion Documental se
busca unificar algunas tareas técnico — administrativas de registro, control, distribucion,

despacho, archivo y conservacién de documentos.
La presente propuesta con el objeto de mejorar la parte documental esta compuesta por:

e Instructivo de Gestion Documental para la Coordinacion General Juridica.

e Base De Datos creada en el Programa Microsoft Excel
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e Instructivo Basico de Funcionamiento del Sistema de Gestion Documental

Quipux

431 INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
COORDINACION GENERAL JURIDICA

Con el presente instructivo se cumple lo dispuesto en la disposicion general del
Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, en cuanto se refiere a las directrices para una adecuada organizacion, difusion,

custodia y mantenimiento de documentos y archivos.

El presente Instructivo posterior a la revision y aprobacion de las Autoridades del
Mintel, se propone sea primero de uso de la Coordinacion General Juridica y luego
socializado para las diferentes Direcciones, Coordinaciones y Subsecretarias del
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién (MINTEL).

Las Méaximas Autoridades, Coordinadores y Subsecretarios seran los responsables
de que se dé cumplimiento a la formaciéon de archivos en la unidad a su cargo,
facilitando el espacio, los insumos necesarios, la organizacion, el mantenimiento y la
capacitacion necesaria de tal manera que la documentacion fisica y digital de la
institucidn se preserve y se conserve eficientemente para el servicio de la Institucion y

de la ciudadania en general.
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W Mniserio

#1/ | de Telecomunicaciones
&7 | ySociedad de la Informacion

Instructivo para el Manejo, de la Gestion
Documental para la Coordinacién General
Juridica y Fijacion de Plazos de Conservacion y
Transferencia Documental al Archivo Central
del MINTEL.

Cddigo

Version

Pagina

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO, DE LA GESTION DOCUMENTAL PARA
LA COORDINACION GENERAL JURIDICA Y FIJACION DE PLAZOS DE
CONSERVACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO

A. BASE LEGAL:

CENTRAL DEL MINTEL

Considerando la Resolucion No. CNA-001-2005 del Sistema Nacional de

Archivos - SINAR, en cumplimiento a la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica y su Reglamento, expidio con el caracter de obligatorio el

Instructivo de "Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos”,

publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de 2005, en el que se dicta

normativas para administrar la documentacion actual y la que se genere en todas las

Instituciones del Sector Pablico y Privado con participacién del Estado.

B. OBJETIVO:

Establecer los procedimientos que permitan la organizacién, conservacion,

difusion y acceso a la informacion que genera la Institucion, siguiendo los

parametros y lineamientos archivisticos por el Sistema Nacional de Archivos.

(SINAR).

El presente Instructivo se establece para documentos fisicos y magnéticos.




o Instructivo para el Manejo, de la Gestion Cddigo
‘:5'.' Ministerio Documental para la Coordinacién General Version
a1/ | e Telecomunicaciones Juridica y Fijacion de Plazos de Conservacion y Pagina
&7 ySociedaddelalnformacion | Transferencia Documental al Archivo Central
del MINTEL.
. APLICACION:

La aplicaciobn del presente Instructivo, sera en el Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion (MINTEL), en la
Coordinacion General Juridica y de ser el caso se incremente en las demas areas
administrativas del MINTEL.

. GESTION DOCUMENTAL:

La gestién documental es la accion que da inicio a la gestidn institucional,
estableciéndose el procedimiento de entrada, trdmite, salida y retroalimentacion de la
documentacién tanto fisica como magnética, con las entidades y mas usuarios
internos y externos, a través de las &reas/unidades en base a sus funciones

establecidas.

De igual forma se concibe como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas, a la administracion documental producida y recibida por los usuarios, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

. CATEGORIAS DE ARCHIVOS

Los archivos de la Coordinaciéon General Juridica se clasifican dentro de las

siguientes categorias:
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e Archivo Activo:

Constituye la documentacién producto de la actividad institucional,
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta. Se encuentra en

los siguientes archivos:
v Archivos de Gestién (de Oficina):
Son archivos generados por las actividades de cada Direccion que
conforman la Coordinacion General Juridica. Su funcion es la organizacion y

la conservacion de la documentacion mientras su utilizacidon es constante.

Archivo independiente del Archivo Central.

e Archivo Pasivo:

Es el archivo central generado por las actividades de cada Direccion de

utilizacion periddica
e Archivo Intermedio (0 Archivo General):

Son los documentos que ya no se encuentran activos o en uso en las diversas
unidades administrativas del MINTEL y que por la informacion contenida en éstos,

son objeto de consulta ocasional.

El Archivo General, es el responsable de integrar, resguardar, custodiar y

conservar la documentacion.
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e Archivo Historico:

Se transfieren desde el archivo intermedio o Archivo General y constituyen
aquellos documentos con valores de conservacién permanente como: educativos,
culturales, socioecondmicos, cientificos e histéricos, que son parte del Patrimonio de

la Nacion.

F. PROCEDIMIENTO A SEGUIRSE PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS.

1. Recepcion de documentos.-La secretaria de la CGJ sera la responsable para
recibir la documentacion oficial dirigida a la Coordinacién General Juridica; en
la recepcion se consignara los datos pertinentes del documento, a su vez ira

respaldado por el sello de la CGJ vy la firma de la secretaria..

2. Calificacion de documentos.-Consistira en determinar si la documentacion
recibida es de caracter "oficial" o "personal”. Serd oficial aquella que esté
dirigida a nombre del MINTEL o de alguna autoridad o funcionario con
indicacion expresa del cargo; la demas sera considerada como personal. Esta
calificacion estara a cargo de la secretaria de la Coordinacion General Juridica.

3. Apertura y sello.-La documentacién recibida y calificada de "oficial", sera
abierta y revisada exclusivamente por la secretaria de la CGJ. Esta
documentacion serd registrada y sellada con la leyenda "Correspondencia oficial”

y pasara a ser de propiedad del MINTEL.
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Como excepcion, si en el sobre o en el medio que llegue un documento,
consta alguna leyenda como "Secreto”, "Reservado”, "Confidencial” u otro
similar, no se procederd a su apertura; sin embargo se lo registrard y remitird a la
autoridad, funcionario o persona, a quien esté dirigido y en el registro interno se
dejara constancia de tal leyenda. Previo a su entrega, en el sobre se registrara un
sello con la siguiente leyenda: "En caso de ser oficial, favor devolver al Centro
de Atencion al Usuario para su registro™.

Para el caso de aquella documentacidn que sea calificada como "personal”,
se entregara cerrada, a quien esté dirigida, previo registro de ciertos datos de
referencia. Cuando exista duda de que un documento calificado de "personal”,
pueda ser "oficial”, en el sobre se registrard un sello con la siguiente leyenda: "En
caso de ser oficial, favor devolver al Centro de Atencion al Usuario para su

registro”

Distribucion de documentos.-Una vez realizado el registro de la documentacion
oficial, la secretaria de la Coordinacion General Juridica distribuird
inmediatamente, a las respectivas Direcciones o funcionarios que competa
atender el tramite acorde a la normatividad interna. A su vez en dicha
Coordinacion se registrara la fe de recepcion del tramite, debiendo consignarse
por el funcionario que lo reciba, su hombre, fecha, hora de recepcion y firma de

responsabilidad.
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. VIGENCIA ADMINISTRATIVA DE LA DOCUMENTACION.

La vigencia administrativa-legal de la documentacion, es el periodo en que un
documento tiene utilidad, para que a través de él, se ordene, testifique o informe. El
valor fundamental de los documentos durante su vigencia, es servir para la toma de
decisiones en los tramites corrientes de la oficina, y para la defensa de derechos. El
plazo de vigencia es diferente, segun cada tipo documental de la Institucion.

. REGISTRO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Y TABLA DE PLAZOS
DE CONSERVACION (TDTPC):

La unidad de la Coordinacion General Juridica, transferird la documentacion al
Archivo General, luego de un afio de permanencia al que decurre en su archivo de
gestion y debera utilizar el formato REGISTRO DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL Y TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION (TDTPC)
(ANEXO 1).

Los datos consignados en el registro en mencion, sirven para establecer
responsabilidades sobre la transferencia de los documentos que ha decidido el area,
entregar al custodio del Archivo General, debiendo llenar los casilleros respectivos,
segun la explicacion que consta al reverso del (ANEXO 1). A su vez los datos del
citado registro, sirven para registrar el tiempo de conservacion de cada serie
documental que ha formado un area y ratificado por el Comité Institucional de

Valoracién y Eliminacién de Documentos.
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Beneficios del Registro de Transferencia Documental y Tabla de Plazos de

Conservacion son los siguientes:

e Facilitar el control y accesibilidad a los documentos, a través de los tiempos
de retencidn en ella estipulados;

e Permitir la rapida recuperacion de la informacion;

e Contribuir a la racionalizacion de la produccion documental;

e Facilitar la transferencia de un archivo a otro;

e Eliminar los documentos cuando estos han cumplido su plazo de

conservacion;

o Eficiente localizacion y acceso a través de la digitalizacion;

e Crear una base de datos a traves de la normalizacion; y,

e Garantizar la conservacion de los documentos permanentes e histdricos.
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I. VALORACION DE DOCUMENTOS

Es el proceso que permite determinar el valor que tienen los documentos en el

tiempo y definir los plazos de conservacion en afos.

La valoracion no sélo es importante, sino que es la clave porque este proceso
exige conocimiento y experiencia, ya que puede autorizarse la eliminacién de

documentos vitales para la institucion, sus usuarios y el Estado.

Para cada valoracion documental se debe observar los justificativos en el orden
administrativo, financiero, técnico, juridico, teniendo en cuenta su utilidad para la

ciencia, la cultura, la investigacion y la Historia.

La valoracion inicial estara a cargo de los responsables del manejo de cada
unidad y, la valoracion final, serd responsabilidad del Comité Institucional de
Valoracién y Eliminacién Documental, quien ratificard o definird los plazos de

conservacion.

Objetivo principal de la valoracion: Es proteger el Patrimonio Documental, ya
que permite el establecimiento de los valores primarios y secundarios y su

permanencia en cada una de las fases de archivo.

J. PARAMETROS DE VALORACIONES

e Valoracion Transitoria: Dentro de esta clasificacion estaran aquellos
documentos que pueden eliminarse después de la fecha de su creacion y que

hayan cumplido al menos 5 afios, por ejemplo: Oficios, memos, exceso de copias,

8
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borradores de documentos elaborados, actas, acuerdos ministeriales, resoluciones

administrativas, contratos administrativos.

e Valoracion Temporal: Dentro de esta clasificacion estardn aquellos documentos
que pueden eliminarse, después de la fecha de su creacion y que hayan cumplido

de 10 hasta 25 afios, como los siguientes:

v Valor administrativo: Es el que se relaciona con el tramite, asunto o tema
por el cual se emiti6 el documento. Corresponde a un procedimiento

administrativo.

v" Valor contable: Valor de los documentos que sirven de explicacion,
justificacién y comprobacién de las operaciones contables, fiscales y

financieras.

Nota importante: Los documentos valorados como temporales, una vez que hayan
cumplido los plazos de conservacion establecidos, antes de su eliminacion, deberan
ser depurados y digitalizados, a fin de separar y conservar los documentos que

representan justificativos de activos.

e Valoracion Permanente: Dentro de esta clasificacion se encierra a toda la
documentacion vital para la Institucion, como por ejemplo: Valor juridico o legal,
que es el valor que tienen los documentos que se refieren a derechos u
obligaciones legales o juridicas y le confiere calidad de testimonio ante la ley; la
documentacidn que es considerada Unica fuente de informacién, asi como aquella
vinculada a investigaciones educativas, culturales, socioeconémicas, cientificas e

historicas.
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K. CONFORMACION DE SERIES DOCUMENTALES

Permite formar expedientes o unidades documentales, que regulan Ila
generacion, tramite y conservacion de las mismas, acorde a las necesidades de

Informacion.

En base a la documentacion que se genera en la Coordinacion General Juridica,
se estable el CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES, (ANEXO
2), el cual debera estar debidamente codificado con sus respectivas series y

subseries documentales.

L. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION QUE NO
FORMARAN EXPEDIENTES

Para la organizacion de archivos de gestion de documentacion enviada y

recibida como son (memorandos, oficios, telegramas, y otros), que no son parte de
los expedientes, y que deban permanecer en la unidad administrativa durante un afio
al que decurre, y previo al envio al Archivo General, se debera tomar en cuenta lo
siguiente:

Archivar: en cada carpeta con un maximo de 250 folios.

Clasificacion: identificar y establecer agrupaciones documentales.

10
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Depuracion: Proceso que permite separar y eliminar documentos inservibles de un
grupo de documentos, de acuerdo a su periodo de conservacion, obteniendo un

archivo con pleno valor legal.

Ordenacion: Consiste en fijar secuencias en las agrupaciones documentales
definidas en la clasificacion, estableciendo al interior de cada una de las unidades
documentales (carpetas), los diferentes tipos documentales, siguiendo el principio
de orden original, teniendo en cuenta su fecha de produccién o de tramite. El primer
documento generado, estara al inicio del bibliorato. El sistema que se utilizara
dentro de la Institucion, sera el organico-funcional y luego se utilizara el archivo

numeérico o cronoldgico, teniendo en cuenta las series y subseries.

Codificacion: Designar la serie y subseries documental correspondiente, segun el
(ANEXO 2).

Caratula principal: Se elaborara la caratula respectiva que estara al inicio del
bibliorato o embinchado, segin el (ANEXO 3), y en el cual debera constar lo

siguiente:

Sello y Nombre del Fondo Documental (Ministerio de Telecomunicaciones y de la

Sociedad de la Informacion);

e Nombre y sigla de la unidad (Coordinacion General Juridica);

e Cadigo de Serie (Agrupamiento de expedientes similares);

e Cadigo de Subserie;

11
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e Nombre del expediente (Agrupamiento de documentos relacionados entre
si);

e Fechas (desde- hasta);

e NuUmero de fojas;

e NUmero de tomos; Y,

e Afo.

Por ningln concepto, formaran expedientes documentales, los siguientes:
solicitudes, oficios, memorandos, telegramas enviados y recibidos, respectivamente,
siempre que sean Unicos; para dicha documentacion, se elaborara un indice segun el
contenido en la (ANEXO 5), Y el mismo debera ser colocado al inicio de la carpeta

0 embinchado.

Elaboracion de Separadores Internos: Cada Direccion o unidad administrativa,
deberé elaborar los respectivos separadores para los grupos documentales, segun en
la (ANEXO 4), de tal manera que permita visualizar su ubicacion y facilite la

localizacion fisica de la documentacion.

Pestafias: También se debera elaborar las pestafias para cada una de las series y

subseries, que permita la ubicacion y localizacién inmediata de la documentacion.

12




o Instructivo para el Manejo, de la Gestion Cddigo
‘:5'.' Ministerio Documental para la Coordinacién General Version
a1/ | e Telecomunicaciones Juridica y Fijacion de Plazos de Conservacion y Pagina
&7 ySociedaddelalnformacion | Transferencia Documental al Archivo Central
del MINTEL.

Foliacion: Enumerar las hojas utilizadas; para ello la numeracion sera en el extremo
superior derecho con nimeros arébigos y ratificados entre paréntesis el nimero, con
boligrafo azul en forma legible y sin enmendaduras, empezando al abrir la carpeta
por el documento con fecha de produccién inicial, hasta el documento final de la

carpeta.

M. TRANSFERENCIA FISICA DE LA DOCUMENTACION AL ARCHIVO
GENERAL

Una vez que la documentacion del area, unidad o departamento se considera
pasiva, sera transferida al Archivo General, para lo cual se utilizara el registro de

(TDTPC) y cumpliendo el siguiente procedimiento:

Se coordinara con el Archivo General, la transferencia a efectuarse, a fin de que

prepare el espacio fisico necesario;

No se aceptaran unidades de conservacion identificadas como documentos

"varios" o "miscelaneos";

El registro de (TDTPC), se elabora por duplicado, original para el Archivo
Central y copia para la unidad productora.

13
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4.3.2 BASE DE DATOS CREADA EN EL PROGRAMA MICROSOFT EXCEL

Una base de datos creado en el programa Microsoft Excel, el cual serd una
herramienta auxiliar para el Quipux en cuanto se refiere al ingreso, salida, estado,

destino y localizacion de los documentos.

Asi también la Base de Datos nos sera de gran ayuda y soporte al Quipux, debido a
que este sistema en ocasiones se colapsa provocando la interrupcion del servicio por
horas, dias e inclusive semanas. Es por esta razon que esta Base de Datos nos ayudara a
saber el estado actual del trdmite siempre y cuando se actualice diariamente la

informacion que ingresa a la Coordinacion General Juridica.

Esta base creada en el programa Microsoft Excel, debe ser actualizada diariamente
por la persona responsable de la recepcion y despacho de la documentacion de la
Coordinacion Juridica, debe estar actualizado conforme la bandeja de ingreso del
QUIPUX.

Este proceso es como un doble trabajo para la asistente, pero es una manera de llevar
un control estricto de los tramites que ingresan a la Coordinacién Juridica, del mismo
modo nos ayudarad en los momentos que el sistema Quipux colapse debido a la gran

cantidad de informacion que recibe de todas la Instituciones Publicas.

Esta base de datos contard con los siguientes parametros que se detallan a
continuacion: (ANEXO 6):

e FECHA DE RECEPCION: En este item se ingresara la fecha de recepcion del

documento.

e FECHA DE DOCUMENTO: En este item se ingresara la fecha del documento.
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e TIPO DE DOCUMENTO: aqui se especificara si el documento en un

memorando o un oficio.

e NO. DEL DOCUMENTO: En este item se ingresara el numero del oficio,

memorando y circular. En donde se especificara de la siguiente manera:

a) En memorandos:
1. Siglas de la institucion y/o area
2. Afio en curso
3. Numeracion Secuencial
4. Tipo de documento (M)
Ejemplo: MINTEL-CGJ-2015-0100-M

b) En oficios:
1. Siglas de la institucion y/o area
2. Afo en curso
3. Numeracion Secuencial
4. Tipo de documento (O)
Ejemplo: MINTEL-CGJ-2015-0100-O

Nota: Cabe indicar que este orden no lo llevaran las empresas privadas y por
ende se ingresard en nimero del documento tal como esté. Ejemplo: Oficio No.
001 GERENCIA 2015.

¢ NOMBRE DEL REMITENTE: Aqui se ingresara el nombre del servidor
publico o ciudadano que remite el documento, se ingresara el primer nombre y

los dos apellidos.
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CARGO DEL REMITENTE: Aqui se ingresard el cargo que desempefia el
remitente. Ejemplo puede ser Ministro de Educacion en el caso de ser un oficio,

o del Director Administrativo Financiera en el caso de ser un memorando.

ASUNTO: Aqui se ingresara el requerimiento solicitado ya sea con oficio o

memorando, también se ingresa si es para conocimiento.

NOMBRE DEL DESTINATARIO: Aqui se ingresara el nombre de la persona
a la que esta dirigido el documento, se ingresard el primer nombre y los dos

apellidos.

CARGO DEL DESTINATARIO: Aqui de ingresara el cargo que desempefia

en la institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD O INSTITUCION: Aqui se ingresara el nombre
de la unidad o institucién que remite las correspondencias como oficios,

memorandos, etc.

DIRECCIONADO A: Aqui se ingresard a que Direccién o funcionario publico

se direcciond el tramite.

FECHA DE ASIGNACION DE TRAMITE: Se ingresara la fecha que en el
que se entregd el tramite reasignado dentro o fuera de la Coordinacién General

Juridica.

TEXTO DE LA SUMILLA: Aqui se ingresara las instrucciones dadas por el
jefe inmediato de la CGJ a sus Directores o servidores publicos que integran la

Coordinacion General Juridica.
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ESTADO DEL TRAMITE: Aqui se visualizara mediante la palabra y color el
estado del trdmite, en este caso sera amarillo para PENDIENTE, verde para
DESPACHADO y blanco para DEVUELTO.

NO. DOCUMENTO DE DESPACHO: Aqui se ingresara el No. Del
documento con el cual se dio respuesta al documento ingresado. Ejemplo:
MINTEL-CGJ-2015-000-M/O.

FECHA DE DESPACHO: Aqui se ingresard la fecha del documento con el

cual se da respuesta al tramite ingresado a la CGJ.

OBSERVACIONES: Aqui se ingresara alguna observacion o novedad que se

tenga con el documento que ingreso.

ARCHIVADO EN: Aqui se especificard en que carpeta esta archivado el
documento, para esto cada carpeta debe estar rotulada donde se pueda evidenciar
si es de memorandos, oficios, resoluciones, acuerdos, etc; ademas debera
especificar afio, mes y nombre de la Direccidn, en este caso la CGJ tiene dos
Direcciones a su cargo que son la Direccion de Patrocinio y Contratacion y la

Direccion de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo.

INSTRUCTIVO BASICO DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El Sistema de Gestion Documental Quipux, gestiona la documentacion digital y/o

impresa, dicha documentacion puede ser interna, es decir aquella que se remite y se

recibe en los departamentos de la misma organizacion.
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Asimismo, el Quipux controla la documentacion externa, es decir la que es emitida

entre entidades y la enviada por la ciudadania a su organizacion.

Los usuarios que tienen acceso al sistema son todos los servidores publicos que
tienen un cargo directivo o administrativo y sus asistentes. Los demés usuarios son
considerados usuarios externos al sistema (ciudadanos), y deben realizar los tramites a

través de medios fisicos, los mismos que seran escaneados y subidos al sistema.

Este sistema tiene un manual de uso, sin embargo se ha elaborado un instructivo
béasico con las opciones que son mas se utilizadas por los servidores publicos.
A continuacion se detalla las opciones més utilizadas en el QUIPUX.

e Envio de documentos entre dependencias del MINTEL.

Para el envio de documentos entre dependencias se debe:

e Crear el documento,
e Firmary enviar

e Enviar de la carpeta por imprimir si no se tiene firma digital.

Para los documentos que sean necesarios enviarlos impresos, se deben generar
en el sistema e imprimirles. Cuando sea necesario enviar documentos impresos, no

se debe firmar digitalmente, ya que una firma digital impresa no tiene legalidad.

e Envio de documentos a ciudadanos que no tengan un cargo administrativo.

Para el envio de documentos a ciudadanos que no tengan un cargo

administrativo, se debe crear a los mismos como ciudadanos, y enviarles de la misma

manera que se envia para los usuarios del sistema. Con la diferencia que cuando
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estén en la bandeja de “por imprimir”: imprimir el documento, firmarlo y enviarlo

fisicamente; y el documento digital enviarlo de esta bandeja.

Creacion de ciudadanos.

Para crear ciudadanos, los datos indispensables son la cédula, nombre y apellido;
si no se conoce la cédula, seleccionar la opcidon “no poseo cédula”, para generar una
cedula aleatoria. Antes de crear un ciudadano se debe verificar que no esté

ingresado.

Envio de documentos a personas externas al MINTEL.

Para el envio de documentos a personas externas al MINTEL, se debe crear a los
mismos como ciudadanos, y enviarles de la misma manera que se envia para

ciudadanos.

Recepcidn de documentos de otras dependencias del MINTEL.

La recepcion de documentos entre dependencia se realizara exclusivamente a

través del Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

Recepcion de documentos de ciudadanos que no tengan un cargo

administrativo.

Para la recepcion de documentos de ciudadanos que no tengan un cargo
administrativo, en el punto central de recepcion de documentacion externa, se debe
escanear el documento y registrarlo en el sistema como documento externo. El punto

de central en este caso es el Archivo Central del MINTEL.
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Terminar un tramite (recorrido de un documento).

Para terminar un tramite, los documentos se deben asignar a carpetas virtuales y

archivarles para especificar al sistema que ya se concluyo el tramite.

Cabe recalcar que un documento ingresado al Sistema de Gestion Documental
QUIPUX, una vez que se dio respuesta o quedo en conocimiento del mismo, este
debe ser archivado por el usuario con la debida informacion de contestacion como es
el No. De documento de contestacion y fecha de creacion, para que sea facil la
localizacion en el archivo fisico si se desea. Este proceso se lo debe realizar por
cuanto los tramites ingresados al Quipux se van acumulando en la bandeja de entrada
y no se archivan automaticamente, por ende una vez concluido el trdmite el usuario
debe archivarlo e ir descargando No. De Tramites ingresados en la Bandeja de
Entrada.

Numeracion de los documentos.

La numeracion de los documentos dentro del sistema de gestion documental
QUIPUX es automatica, e independiente para cada area y tipo de documento. Los
documentos que se encuentran en elaboracion, reciben una numeracién temporal

hasta el momento en que se firme, en donde recibe el nimero oficial.

Cambio de dependencia.

Cuando un usuario se cambie de dependencia se debe informar a la Direccion de

Talento Humano dicho cambio, y esta pasara un informe a la Direccion de Gestion

Tecnologica, para realizar los cambios necesarios en el sistema.
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Cambio de cargos en las dependencias.

Cuando haya un cambio de autoridades en las dependencias se debe informar a
la Direccion de Gestidn Tecnoldgica de dicho cambio.

Subrogacion de funciones.

Cuando una autoridad deja sus funciones de manera temporal se debe comunicar
a la Direccion de Talento Humano la persona que tomara sus funciones. Luego la
Direccion de Talento Humano informara a la Direccion de Gestion Tecnoldgica para

realizar los cambios respectivos.

Compartir bandeja de entrada.

El sistema de gestion documental QUIPUX permite compartir la bandeja de
recibidos entre usuarios del sistema, permitiendo tramitar los documentos que reciba

otra persona.

Considero que esta opcion la debe solicitar las asistentes a la Direccion de
Gestion Tecnoldgica, previa autorizacion del jefe inmediato, por cuanto de esta
manera se lleva un control minucioso de la documentacion que ingresa a la

Coordinacion, Direccion, Subsecretaria, Unidad Administrativa, etc.
Reasignacion de documentos.
La reasignacion de documentos se utilizara para crear documentos en nombre de

otra persona y luego reasignarla a la persona emisora para que ella envie, y para

reasignar requerimientos solicitados al area.
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44 RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES NECESARIOS PARA EL
MEJORAMIENTO DEL ARCHIVO DE LA CGJ.

4.4.1 RECURSOS HUMANOS

e Secretaria

e Auxiliar de Archivo

4.4.1.1 Funciones de la Secretaria

La secretaria ejecutiva de la Coordinacién General Juridica es la columna vertebral
de la oficina donde trabajan. Deben realiza tareas diferentes mientras, al mismo tiempo,

mantienen al dia las tareas y asisten a los abogados de las dos coordinaciones.

Ejecuta actividades pertinentes al area C.G.J y asistir a su supervisor inmediato,
aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de la unidad.

Actividades o Tareas

« Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros.

e Transcribe en el computador correspondencia como: oficios, memorandos,
informes, actas y otros documentos diversos.

« Recibe y envia correspondencia.

o Lleva el registro de entrada y salida de la correspondencia.

o Realizay recibe llamadas telefonicas.

o Actualiza la agenda de su superior.
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o Toma mensajes y los transmite.
« Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos.
« Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.
o Actualiza el archivo de la unidad.
o Distribuye la correspondencia de la unidad.
e Vela por el suministro de materiales de oficina de la unidad.
« Tramita pasajes, alojamiento y viaticos en caso de movilizacién de su superior.
e Ordena en los estantes libros, textos, revistas y otros.
« Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

« Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.4.1.2 Funciones del Auxiliar de Archivo

Ayuda al resguardo de documentos, expedientes y demds informacion de interés

para la institucion, ejecutando actividades de recepcion y archivo.

Actividad o Tareas:

e ldentifica las carpetas donde va a ser archivado el material.

e Recibe el material para archivar.

e Suministra carpetas de documentos a las diferentes unidades, segun la normativa.
e Archiva en las carpetas correspondientes los documentos recibidos.

e Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

e Retira e incorpora en los archivos y carpetas con documentos.
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e Lleva el control de préstamos de expedientes y documentos.

e Prepara los indices y rotulos de identificacion del contenido de las carpetas.

4.2.2 MATERIALES NECESARIOS

En la Coordinacién General Juridica la secretaria utilizard los materiales necesarios

para el archivo fisico de los documentos.

Hay un sin nimero de equipos que actualmente se utilizan en la Coordinacion

General Juridica que son los siguientes:

4.2.2.1 Equipo de Oficina

Puede decirse que se trata del conjunto de maquinas y dispositivos que se necesitan
para llevar a cabo tares propias de una oficina, en la actualidad el equipo de oficina suele
estar compuesto de ordenador, teléfono, equipo de fax, impresora, escaner, escritorio y

silla.

Figura 12. Escritorio.
Fuente: Internet
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4.2.2.2 Equipos de computacion

En la Coordinacién General Juridica la secretaria maneja la computadora para

realizar sus funciones diarias.

Figura 13. Equipo de computacion
Fuente: Internet

42221CD

Es un soporte magnético de gran capacidad de almacenamiento de informacién en
distintos formatos para ordenadores que permiten su lectura y escritura por
diversos medios pticos.

Figural4. CD
Fuente: Internet
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4.2.2.2.2 Flash Memory

El flash memory consiste en una pequefa tarjeta destinada a almacenar grandes

cantidades de informacién en un espacio muy reducido.

Figura 15. Flash memory
Fuente: Internet

4.2.2.3 Suministros de Oficina

4.2.2.3.1 Archivadores

En la Coordinacion General Juridica los archivadores de oficina deben ser de

varios modelos para el almacenamiento de documentos.

Los hay para los distintos tipos y tamarios de papeles. Es preferible elegir los muy

resistentes para la conservacion de nuestros documentos.

La cantidad de material a archivar y la frecuencia con que se necesite consultarlos
seran aspectos a considerar. Se puede utilizar: Arturitos, volantes, credensas,

suspendidos, de piso, automaticos, moviles, etc.
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4.2.2.3.2 Archivador horizontal

En la Coordinacion General Juridica estos archivadores metélicos resguardan
los documentos que reciben y en este tipo de archivo se almacenara la correspondencia

general recibida para su respectivo despacho.

Figura 16. Archivador horizontal
Fuente: Internet

4.2.2.3.3 Archivador vertical

En la Coordinacion General Juridica deben utilizar el archivador vertical,
habitualmente en archivadores de cuatro cajones, es apropiado para las carpetas
colgantes, las mismas que nos serviran para archivar los tramitesjudiciales, documentos

individuales, y para el respectivo resguardo de documentos que se mantienen dentro de

'r

Figura 17. Archivador vertical
Fuente: Internet

la oficina.
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4.2.2.3.4 Carpetas

Las carpetas pueden tener pestafias numéricas o un nombre directo. Hay carpetas

con divisiones interiores.

Las carpetas tienen las pestafias para colocar los respectivos nombres de cada asunto
dentro de cada Departamento.

Figura 18. Carpetas
Fuente: Internet

4.2.2.3.5 Separadores de carton o plastico

Es una cartulina gruesa de carton o plastico de forma rectangular con una pestafia
que sirve para separar.

La secretaria de la Coordinacion, para el archivo deben llevar las guias que son
hojas de cartulina o plastico con pestafias en el borde superior, donde se escribe el
titular que puede ser una letra o namero.

Es importante archivar los documentos utilizando las guias para poder identificar,

localizar facil y rapidamente al momento de adquirir la informacion.
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Figura 19. Separadores de carton o plastico
Fuente: Internet

4.2.2.3.6 Archivadores tamario oficio

Son carpetas de carton, de lomo ancho con anillas metalicas, que serviran para
archivar secuencialmente los memorandos, oficios, contratos, resoluciones, acuerdos
ministeriales, actas, etc. Existen diferentes modelos, colores y sistemas de visor, por lo

que habréa que elegir los que mas se adecuen a la documentacion que se ha de guardar.

Fm: IO AL oAl oA IDEAL DEAL oeal

Figura 20. Archivadores
Fuente: Internet catidlogo COGECOMSA

4.2.2.3.7 Caja de archivo

Los expedientes cuyo tramite hayan finalizado se guardaran en cajas de carton hasta
su transferencia al archivo central. El uso de cajas de archivo para almacenar las carpetas

es el sistema més adecuado para conservar los expedientes, estas cajas son fabricadas en
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carton corrugado, las cuales vienen desmontadas y se arman al momento de su
utilizacion, su tamafio debe ser de 27cm de alto, 40cm de ancho y 12.5cm de
profundidad. ElI nimero de carpetas que contenga cada caja debe ser proporcional a su

capacidad de manera que se puedan extraer sin dificultad.

En cada una de las cajas de archivo se colocara, por fuera, una etiqueta en la cual se
describira los datos de los expedientes que contenga la caja, unidad productora (Fiscal),
serie documental, Fiscalia 0 Unidad, afio, nimero de carpetas, nimero de caja, ademas
de cualquier observacién importante, esto permite su eficiente ubicacién y recuperacion.
Las ventajas que ofrece este sistema son: la proteccion y conservacion de los

expedientes y su facil almacenaje.

Figura 21. Cajas de Archivo
Fuente: Internet

45 ARCHIVOS MAGNETICOS

La Coordinacion General Juridica respalda la documentacion digital en discos de
almacenamiento permitiendo acceder de forma rapida a la informacion, estos
dispositivos pueden ser: discos duros, tarjetas de memoria, CD, DVD vy flash

memory.
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El  archivo magnético respalda la informacion de los documentos fisicos,

permitiendo su administracion eficiente, ahorro del espacio y de almacenamiento.

4.5.1 Bases de datos

La secretaria de la Coordinacion General Juridica utilizara una herramienta de
apoyo al Quipux, que permitird el ingreso de la correspondencia general recibida,
enviada y otros documentos, esta base de datos se realizara en el programa Microsoft

Excel.

4.5.2 Respaldo de informacion magnético

La secretaria de la Coordinacion General Juridica, tienen que conservar el

respaldo de la informacion de cada servidor publico que integra dicha Coordinacion.

El contar con respaldos permite al usuario en algin momento dado recuperar

informacién que haya sido dafiada por virus, fallas del equipo y cese de funciones, etc.

4.5.3 Pasos para respaldar los archivos magnéticos

Deben realizar un respaldo minimo una cada afio.

Los respaldos no deben de ser guardados en la misma computadora donde se realiza
el respaldo, ya que tiene el riesgo de perderse en el mismo momento en que se dafie la
informacién original, se recomienda guardar los respaldos en CD, DVD, cintas

magnéticas o en otra computadora.

Es recomendable que la Secretaria de la Coordinacion General Juridica, cuente
con la informacion organizada de tal forma que sea facil encontrar la informacion de

los archivos magnéticos que el equipo contiene.
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45.4 \Virus

Es recomendable que la secretaria de la CGJ realice la actualizacion de antivirus

para que no afecte a los documentos que tiene archivado en la computadora.

4.6 ESPACIO FISICO

Dentro de la Coordinacion General Juridica, es necesario organizar bien el
espacio fisico el cual debe ser ventilado, apropiado, con suficiente aire, luz y con

el espacio suficiente para el resguardo de la documentacion.

Figura 22.Espacio fisico
Fuente: Internet
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CAPITULO 5

5.1 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.1 CONCLUSIONES

o EIl manejo del presente instructivo de la gestion documental de la Coordinacion
Juridica, facilitara un buen manejo de la documentacion y archivo,

satisfaciendo necesidades y por ende el mejor prestigio de la Unidad.

e La implementacion del presente instructivo para el manejo de la Gestion
Documental  contribuira eficientemente en el control y administracion de

documentos en la Coordinacion Juridica del Ministerio de Telecomunicaciones.

e El presente Instructivo de Gestion Documental, mejorara el control y
organizacion de los documentos y contribuird al logro de los objetivos del

Ministerio.

e En funcion de esto se hace necesario que los archivos requieran de equipos
apropiados, personal especializado y adecuado espacio fisico que logre el manejo
agil, amplio y oportuno de la informacién, creando asi un sistema efectivo de

Servicios.
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5.1.2 RECOMENDACIONES:

e Se recomienda la implementacion de un Instructivo que permita normalizar los
procedimientos de archivo, desde la produccion del documento hasta la entrega
al Archivo General en forma ordenada, completa y oportuna, para su custodia y

conservacion.

e Se recomienda que una vez aprobado este instructivo sea socializado e
implementado, para las diferentes direcciones, coordinaciones y subsecretarias
que integran el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Informacion.

e Se recomienda contratar un auxiliar de archivo con los conocimientos basicos en

el area archivistica y su constante capacitacion.

e EI personal encargado del archivo, del area de la Coordinacion Juridica debe
poseer conocimientos bésicos de archivistica que le permita participar
eficientemente en dicho control y realizar la seleccién y distribucion de los

documentos técnicos.

e Se recomienda aprobar y perfeccionar el instructivo de normas y procedimientos
para establecer el riguroso cumplimiento de las operaciones archivisticas
conforme el Sistema Nacional de Archivo.
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GLOSARIO

AGN: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

ARCHIVERO: Es la persona que tiene a cargo un archivo o sirve como técnico
en el efectla los estudios tedrico practicos sobre el manejo, cuidado y
ordenamiento de archivos y documentos ha recibido el correspondiente titulo

profesional.

ARCHIVISTICA: Técnicas aplicadas o que tratan de los archivos, de las

colecciones y documentos que ahi se conservan.

ARCHIVO: Lugar en gque se guardan documentos.

ARCHIVO CENTRAL: Lugar donde se conservan expedientes de asuntos

terminados, o piezas de archivos que concentran los archivos de tramite.

BIBLIORATO: Carpeta de carton, de lomo ancho, con anillas, para archivar

documentos, archivador.

CATALOGO: Series ordenadas de todas las materias 0 asuntos que maneja un
archivo o bien de las entidades fisicas o morales que intervienen en la
tramitacion de ellos documento secundario que registra y escribe los documentos

reunidos de manera temporal 0 permanente.

CICLO VITAL: Conjunto de periodos importantes, que transcurren desde la

elaboracion de un documento, hasta que transcurre la vida util del mismo.

CGJ: Coordinacion General Juridica.
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CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de procedimientos y medidas
preventivas y correctivas desarrolladas para garantizar la integridad fisica y

funcional de los documentos de archivo sin alterar.

CUSTODIAR: Guardar consumo Y vigilancia.

DATO: Elemento que sirve de base a un razonamiento o a una investigacion.

DIGITALIZACION: Es el proceso de convertir informacion anal6gica en
formato digital. Los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas:
cartas, manuscritos, libros, fotografias, mapas, grabaciones sonoras, micro

formas, peliculas, efemérides, objetos tridimensionales.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

DOCUMENTO ACTIVO: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Soporte que contiene un texto que es el
resultado de una actividad administrativa de una entidad, efectuada en

cumplimiento de sus objetivos y finalidades.

DOCUMENTO INACTIVO: Es un documento gue no se consulta mas de un vez
por afio. Este término se aplica al mismo tiempo a la correspondencia y a los
expedientes individuales, pero no incluye necesariamente el volumen cerrado de

un documento activo.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores

primarios.
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DOCUMENTO VITAL: Son aquellos que poseen un valor critico para su
Empresa, y son anicos e irremplazables, por lo tanto requieren de un cuidado

especial a la hora de ser almacenados y preservados.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora

en la resolucion de un mismo asunto.

FOLIACION: Numeracion no interrumpida de una serie o documentos que

constan en mas de un cuaderno, tomo o volumen.

FOLIO: Hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando estan numerados

por hojas y no por paginas.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS: La Ley General de Archivos define el
Sistema Nacional de Archivos como el conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si, que posibilitan la homogeneizacion y normalizacion de los

procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos conservados por su

valor histérico o cultural.

REGISTRO: Manera de estar las dos paginas de una misma hoja cuando no se

corresponden debidamente.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS: Es el conjunto de actividades que buscan
verificar y controlar la recepcion de documentos en la Universidad, formalizando
los procedimientos a través de manuales e identificando de manera oportuna los

nuevos medios para la recepcion de documentos a fin de que sean controlados.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los

procesos archivisticos.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven

como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de

retencion y de valoracion documental vigentes.

TRD: Las TRD son un listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa

del ciclo vital.

TVD: Tablas de valoracién documental Historia Institucional, contextualizando
el inicio, funcionamiento y finalizacion (en caso de liquidacidn) de la institucion

sefialando los actos administrativos de reestructuracion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Una organizacién de archivos o un grupo de
organizaciones de archivos regidos por un solo director o por una sola

administracion.
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VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracion posee un

documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VIGENCIA: La vigencia puede definirse en si misma como la fuerza que tiene

un documento de archivo para obligar, testimoniar o informar.
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FORMULARIO No.: Numeracién consecutiva de control. Ej: 001.

DEPENDENCIA REMITENTE: Nombre de la Unidad que envia la documentacién al

Archivo General.

RESPONSABLE DEL ENVIO: Persona encargada del Archivo de la Unidad que

genera la documentacion.

RESPONSABLE DE LA REVISION EN EL ARCHIVO GENERAL: Persona

encargada en el Archivo General de la revision de la documentacion.

FECHA DE RECIBIDO: Dia en que se recibe la documentacién en el Archivo

General.
ORDINAL.: Numero asignado para la secuencia de la documentacion.

INDICE DE REFERENCIA: Siglas asignadas por la Coordinacion General Juridica
del MINTEL.

NOMBRE DE LA SERIE: Nombre que representa a un conjunto de documentos
repetitivos, con caracteristicas comunes, que se generan porque tienen un tramite, un

asunto o un tipo documental comun.

NOMBRE DE LA SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y su jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por

los tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.
CANTIDAD DE TOMOS: Numero de agrupacion de documentos enviados.

No. FOJAS: Numero de hojas que contiene el grupo de documentos.



82

TIPO DE DOCUMENTOS: Calificacion que se da a un documento; puede ser original,
cuando contienen firmas originales y copia, cuando el documento ha sido reproducido

mediante fotocopia

CONSULTA DE DOCUMENTACION: Calificacion que se da un documento, puede
ser normal que es libre consulta y restringido, que puede ser visto solo con previa

autorizacion del departamento responsable.

TIEMPO DE CONSERVACION EN EL ARCHIVO GENERAL: Plazo establecido
por la Coordinacion General Juridica remitente, en afios por cada expediente 0 Grupo

documental, que determina la vida de un documento.

UBICACION FISICA: Es el nimero de caja, el estante y la bandeja donde se ubicaran

los documentos.

* PLAZO DE CONSERVACION DEL DOCUMENTO: Calificacién establecida a

los documentos por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos

* Para uso exclusivo del Comité de - Valoracién y Eliminacién de Documentos:
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ANEXO 1

o} | Ministerio
&y/ | de Telecomunicaciones
7’ |y Sociedad de la Informacién

COORDINADOR GENERAL JURIDICO
REGISTRO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Y TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION INSTITUCIONAL

FORMULARIO No. 001

DEPENDENCIA REMITENTE: CGJ RESPONSABLE DE LA REVISION EN EL ARCHIVO GENERAL: Mauricio Alvarez
RESPONSABLE DEL ENVIO: Rosa Emilia Chicaiza Collaguazo FECHA DE RECIBIDO: 02-julio-2015
PARA USO EXCLUSNO DEL ARCHVO -
) NOMBRE DE PO B DOCUNENTOS CONSULTA DE COTNIEE:.t‘E:?.‘EE\O GENERAL PARA USO EXCLUSIO DEL COMITE DE VALORACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTACION
oRD. INDICE DE : CANTDAD | Mo ’ DOCUMENTACION NENEL -
REFERENCIA DE TOMOz | FOlAS e UBICACION FISICA PLAZO DE CONSERVACION DEL DOCUMENTO
SERE SUBSERE COPIA | ORIGINAL | NORMAL HESTE"“G'D GENERAL CcAA ESTANTE BANDEJA TRANSITORIO TEWMPORAL PERIANENTE
1 CGJ Correspondencia Memorandos Recibidos 1 250 X X 15 X 5ANOS 10 A 25 ANOS DOCUMENTACION HISTORICA
General

2
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
MNOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
cc ccC

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENVIA RESPOMSABLE DEL ARCHIVO GEMERAL
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO DE CUADRO DE
CLASIFICACION GENERAL DE SERIES

TIPO DE DOCUMENTO: Son aquellos documentos que se clasificaran segun su
naturaleza pudiendo ser: Actas, Comunicaciones Oficiales, Contratos, Convenios, etc.

SERIE: Nombre que representa a un conjunto de documentos repetitivos, con
caracteristicas comunes, que se generan porque tienen un trdmite, un asunto o un tipo
documental comun.

SUBTIPO DE DOCUMENTO: Calificacion que se da a un grupo de documentos, a los
cuales se les da el subtitulo del tipo del documento; pudiendo ser estos originales o
copias.

SUB SERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

DOCUMENTOS DE VALORACION Y ELIMINACION INMEDIATA: Son
aquellos que por su naturaleza no tienen mayor trascendencia, los cuales una vez que se
haya cumplido su trdmite, se procedera a la eliminacion de los mismos tales como:
agendas boletines, circulares, esquelas, invitaciones, tarjetas de felicitacion, etc.

DOCUMENTOS DE VALORACION TRANSITORIA: Dentro de esta clasificacion
estaran aquellos documentos que pueden eliminarse después de la fecha de su creacién y
gue hayan cumplido cinco afos.

DOCUMENTOS DE VALORACION TEMPORAL: Dentro de esta clasificacion
estaran aquellos documentos que pueden eliminarse después de la fecha de su creacién y
gue hayan cumplido mas de cinco afios, lo que sera determinado por el Comité de
Valoracién y Eliminacion de Documentacién

DOCUMENTOS DE VALORACION PERMANENTE: Dentro de esta clasificacion
se encierra toda la documentacion vital para la Institucion, asi como aquella que es
considerada origen fuente de informacidn, constituye un Patrimonio Documental.
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ANEXO2

%

A
[ 4]
,‘,_*, Ministerio

&1 | de Telecomunicaciones

&7 | ySociedad de la Informacion

COORDINADOR GENERAL JURIDICO
CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES

TIFO DE

DOCUMENTO

SERIE

SUBTIPO SUBSERIE PERIODO DE CONSERVACIGN

ELIMINACION | TRANSITORID | TEMPORAL | PERMANENTE
INMEDIATA

ACTRS

ENTREGARECCERCION

FEUHIDHES

COMUNICACIONES
OFIGIALES

CERTIFICACIONES

RESOLUCIONES ADMINIZTRATIVAS

CIREULARES INFORMATIVAS

EZQUELAZ

MEMORAHDOS ERVIADDE

MEMORANDOE RECIEIDOS

OFICIOZENVIADD S

OFIGIOERECIEIDOS

ACUERDOZ MINIZTERIALES

REGISTROZOFICIALES

DOGUMENTACIGN SECRETARIA

ZOLICITUDES

CONTRATOS

COMIZION DESERNCIOS

DEADRUIZICIONES

DEARREHDAMIENTD

DECOMODATD

DEOERA

DEGONSULTORTAS

DEHFIMA CUANTA

DEFRESTACION DE SERVICIDE

CORVEHIDS

DEGOORERACION

INTERIMETITUCIOHAL

DEFARD
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA CARATULA PRINCIPAL

Se elaborara la caratula respectiva que estara al inicio del bibliorato o embinchado,

segun el (ANEXO 3), y en el cual debera constar lo siguiente:

SELLO Y NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL: (Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion);

NOMBRE Y SIGLA DE LA UNIDAD: (Coordinacion General Juridica-MINTEL-
CGJ);

SERIE: Se especificard los expedientes de similares asuntos, personas o temas.
Ejemplo: SERIE: Contratos

SUBSERIE: Se especificara las unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas

especificas. Ejemplo: SUBSERIE: Contratos de Adquisiciones.

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Agrupamiento de documentos relacionados entre si);
FECHAS: (desde- hasta);

NUMERO DE FOJAS:

NUMERO DE TOMOS: vy,

ANO:
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% | Ministerio
&8 | de Telecomunicaciones
-7 | ySociedad de la Informacién

COORDINACION GENERAL JURIDICA

MINTEL-CGJ
SERIE : CONTRATO
15-001-ADQ-MINTEL-CGJ
SUBSERIE - ADQUISICIONES
NOMBRE DEL - PAUCAR, Almeida Monica
EXPEDIENTE: Paulina

“Para la adquisicion de materiales de aseo para el
mantenimiento anual de las instalaciones del
MINTEL”

SIE-ESPE-003-2015
FECHAS: : INICIO: 03-ene-2015
FIN:  15-may-2015

No. DE
PAGINAS: ; 001-250
No. DE TOMO: ; 1/2

Ano: 2015
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR SEPARADORES INTERNOS

Cada Direccion de la Coordinacion General Juridica deberd elaborar los respectivos
separadores para los grupos documentales, segin en la (ANEXO 4), de tal manera que
permita visualizar su ubicacion y facilite la localizacion fisica de la documentacion

SELLO Y NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL: (Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion);

NOMBRE Y SIGLA DE LA UNIDAD: (Coordinacion General Juridica-MINTEL-
CGJ);

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Agrupamiento de documentos relacionados entre si);

ANO:
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ANEXO 4

% | Ministerio
a#)  de Telecomunicaciones
% | ySociedad de la Informaci6n

COORDINACION GENERAL JURIDICA

MINTEL-CGJ

CONTRATOS DE

ADQUISICIONES

ANno 2015




ANEXO 5

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMULARIO INDICES DE

MEMORANDQOS, OFICIOS, TELEGRAMAS, OTROS: ENVIADOS-

RECIBIDOS

Forma de cémo se llenaran los INDICES correspondientes a cada tipo de documento.

La columna de la izquierda (N°. documento), que corresponde al nimero del
documento serd llenado de la siguiente forma:

Se pondra el nombre del MINTEL en mayusculas antecedido por un guion Ej.-
MINTEL-.

Se pondré el literal correspondiente a cada Unidad o Dependencia: Ej. -CGJ-
antecedido por un guion.

Se pondré el afio completo en numeros: Ej. 2015- seguido por un guion.

Se pondra el numero del documento: Ej. -001- antecedido por un guién.

90

Se pondra solo la inicial del documento como es memorando u oficio: Ej. M/O.

El ejemplo completo queda asi:

MINTEL-CGJ-2015-0001-M/O, sin espacios, ni signos de puntuacion.

La columna del medio que corresponde a la (FECHA), sera llenada de la siguiente

forma:

Se pondré el dia en nimeros: Ej. 25

Se pondré la palabra: Ej. de

Se pondra el mes al que corresponde el documento Ej. mayo
Se pondra la palabra: Ej. del

Se pondré el afio: Ej. 2015

El ejemplo completo queda asi:

25 de mayo del 2015 dando un espacio entre palabra y nimero.

La columna de la derecha que corresponde al (ASUNTO)

Se describira el asunto correspondiente a cada documento.

A partir de la fecha de aprobacion del presente instructivo en los documentos como
memorandos, oficios, telegramas, solicitudes, etc. en su primera linea identificarla con el
asunto al que esta haciendo referencia.
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ANEXO 5

ﬁ:‘.:f, Ministerio
¥t | de Telecomunicaciones
&2 | y Sociedad de la Informacién

Coordinacion General Juridica

INDICE DE MEMORANDOS ENVIADOS - ANO: 2015

No. DOCUMENTO FECHA ASUNTO

21 de mayo de 2014 Anélisis y recomendaciones directiva n 01-2014-

MINTEL-CGJ-2015-0001-M o .
para la regularizacion de ceremonias

Total de fojas del encuadernado:




92
ANEXO 6

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA BASE DE DATOS CREADO EN EL
PROGRAMA MICROSOFT EXCEL

Descripcion de cada uno de los items que integran la base de datos:
FECHA DE RECEPCION: En este item se ingresara la fecha de recepcion o ingreso

del documento.

FECHA DE DOCUMENTO: En este item se ingresard la fecha de creacion del

documento.

TIPO DE DOCUMENTO: Aqui se especificara si el documento en un memorando o

un oficio.

NO. DEL DOCUMENTO: En este item se ingresard el nimero del oficio. Ej. Oficio
No. 001 GERENCIA 2015 o Memorando No. MINTEL-DAF-2015-0200-M.

NOMBRE DEL REMITENTE: Aqui se ingresara el nombre del servidor publico o

ciudadano que suscribe el documento.

CARGO DEL REMITENTE: Aqui se ingresara el cargo que desemperia el remitente.
Ejemplo puede ser Ministro de Educacion en el caso de ser un oficio, o del Director

Administrativo Financiera en el caso de ser un memorando.

NOMBRE DE LA UNIDAD O INSTITUCION: Aqui se ingresara el nombre de la

unidad o institucion que remite las correspondencias como oficios, memorandos, etc.

ASUNTO: Aqui se ingresard el requerimiento solicitado ya sea con oficio o

memorando.

NOMBRE DEL DESTINATARIO: Aqui de ingresara el nombre de la persona a la que

esta dirigido el documento.

CARGO DEL DESTINATARIO: Aqui se ingresara el cargo que desempefia en la

institucion.
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DIRECCIONADO A: Aqui se ingresard a que Direccion o funcionario publico se

direcciond el tramite.

FECHA DE ASIGNACION DE TRAMITE: Se ingresara la fecha que en el que se
entrego el tramite reasignado dentro o fuera de la Coordinacion General Juridica.

TEXTO DE LA SUMILLA: Aqui se ingresara las instrucciones dadas por el jefe
inmediato de la CGJ a sus Directores o servidores publicos que integran la Coordinacion

General Juridica.

ESTADO DEL TRAMITE: Aqui se visualizara mediante la palabra y color el estado

del tramite, en este caso sera:
Amarillo para PENDIENTE
Verde para DESPACHADO
Blanco para DEVUELTO.

N°. DOCUMENTO DE DESPACHO: Aqui se ingresara el N°. del documento con el
cual se dio respuesta al documento ingresado. Ejemplo: MINTEL-CGJ-2015-0001-M/O.

FECHA DE DESPACHO: Aqui se ingresara la fecha del documento con el cual se da

respuesta al trdmite ingresado a la CGJ.

OBSERVACIONES: Aqui se ingresara alguna observacion o novedad que se tenga con

el documento que ingreso.

ARCHIVADO EN: Aqui se especificara en que carpeta esta archivado el documento,
para esto cada carpeta debe estar rotulada donde se pueda evidenciar si es de
memorandos, oficios, resoluciones, acuerdos, etc, ademas debera especificar afio, mes y
nombre de la Direccion, en este caso la CGJ tiene dos Direcciones a su cargo que son la
Direccion de Patrocinio y Contratacion y la Direccion de Asesoria Legal y Desarrollo

Normativo.



94

ANEXO 6

BASE DE DATOS CREADO EN EL PROGRAMA MICROSOFT EXCEL

ANEXO 6
s
. Ministerio
o) | de Telecomunicaciones

¥/ | ySociedad de la Informacion
MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION
COORDINACION GENERAL JURIDICA

DIRECCIONADO A: FECHA DE No.
FECHA DE FECHADE TIFO DE .. - . - - NOMERE DE LA UNIDAD - - CARGO DEL - o TEXTO DE ESTADO DE e FECHA DE - ARCHIVADO
RECEPCION | DOCUMENTG | DOCIMENTO | 7 DELDOCUMENTO NOMBRE REMITENTE CARGO REMITENTE ST ASUNTO DESTINATARIO | (o o RIo —| ASIGNACION T TRAMITE |[POCTMENTODE| bl | OBSERVACIONES =
Gl DPC | DALDN | DE TRAMITE DESPACHO
Criterio Juridico para la prorroga de| i
P 5 - < . . A - A E Coordinador R DESPACHAD
25un-15 2jun1s Memorando [MINTEL-DA-2015-0020-M |Ing. Tanniz Gavilanes  |Directora Administrativa [MINTEL plazo del conrato 15-001-ADQ-{Dr. Juan Villegas [ -7 E x 26.jun-15 Preparar tespussta &
eneral Juridico
MINTEL-CGI
CONSEJO NACIONAL Solicita asitir a la reunion de trabajo| Coordinad
£ s oordinador
25jun-15 20jun15 Ofi CNC-SE-2015-0450-0 Lo. Maria V: Secretaria Ejecutiv: el dia 28-jun-2015 a las 10:00{Dr. Juan Vil 26-jun-15 Favor Asist PENDIENTE
5-jun-15 jun cio 5045 c. Maria Visquez ecretaria Ejecutiva D COMPETENCIAs [P © &2 28jun2015 2 las 10¢ uan Villegas | 200 x jun vor Asistic
lam en la sala de reuniones del CNC
PENDIENTE
DESPACHAD
o
DEVUELTO
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ANEXO 7

MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA
INFORMACION

COORDINACION GENERAL JURIDICA

ENCUESTA REALIZADA A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTEGRAN
LA COORDINACION GENERAL JURIDICA DEL MINTEL

OBJETIVO:

El objetivo de esta encuesta es obtener informacion para conocer las necesidades,
problemas y conocimientos que poseen los servidores publicos de la Coordinacién

General Juridica del MINTEL sobre la Gestion Documental y Archivo.
INSTRUCCIONES.

Lea detenidamente y conteste las siguientes preguntas:

Marqgue con una X

1. ¢Al momento de archivar los documentos usted ha tenido dificultad en localizar los
expedientes?

s [ ] NO [ ]

2. ¢Posee conocimientos de como clasificar, organizar y archivar documentos?

S [ ] NO [ ]
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¢Considera wusted que es importante mantener un orden en la

organizacion de documentos?

Sl [ ] NO [ ]

¢Considera usted que es necesario aplicar técnicas de archivos para la
documentacion fisica y magnética?

sl [ ] No [ ]

¢Considera usted que el Sistema de Gestion Documental Quipux es
confiable para la recepcion de documentos?

S (] NO [ ]

¢Considera usted que debe existir un registro y control externo sobre el
ingreso y salida de la documentacion, a parte del Quipux.?

sl (] No [ ]

¢Qué herramienta de Microsoft Office considera usted que se deberia
utilizar para el control fisico de documentos?

a) Microsoft Access [ |
b) Microsoft Word |:|
¢) Microsoft Excel |:|
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¢Estd de acuerdo que debe existir un Instructivo de técnicas de
archivo dirigido a las asistentes administrativas del MINTEL?

Sl [ ] No [ ]

¢Estd de acuerdo que debe existir un Instructivo de técnicas de
archivo dirigido a las asistentes administrativas del MINTEL?

Sl I:I NO I:I



