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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Motivo del Cambio o Anulacion

Fecha de Actualizacion

1

Modificacion anexos RGO2-RG04 e inclusion
anexo RG-08, y modificacidn de flujo.

17/10/2014

Cambio en la férmula del segundo indicador

28/11/2014

(1]

Cambio férmula primer indicador

02/02/2015

Para dar tratamiento a la No conformidad N° 2,
y mediante acta de reunién de 26 de julio de
2016, con la analista de la Direccion
Administrativa Patricia Chediak, se revisa y
analiza los indicadores de los manuales de
procedimiento correspondientes a la Direccidn
mencionada y se actualiza de la siguiente
manera :

Se revisd en el punto 12. Indicadores:
“Cumplimiento de Informe de Inventario
{Numero de documentos registrados/Total de
documentos existentes en archivo pasiva)” se lo
reemplazd por el indicador “Cumplimiento de
informacioén digitalizada”.

Se elimina el indicador “Cumplimiento de
informe de inventario (mayoroigualal
informe de inventario al afio = 100%; menora 1
informe de inventario en el afio =0%)" vy el
indicador “Cumplimiento de Informe de
Gestién”, en razon que no aporta a la mejora.

15/08/2016

Mediante Acta de Reunién de 22/09/2016 se
revisa el formato “Acta de Revisién de Cuadro
General de Clasificacion Documental” y el
procedimiento “Administracién de Archivo”, en
el cual se modificod de la siguiente manera:

En el punto 6. POLITICA, se incluye lo siguiente:
“E] ACTA DE REVISION CUADRQO GENERAL DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL” (Formato RG10-
GAS2-03), se utilizara para la elaboracién de las
herramientas metodoldgicas de acuverdo ala
Normativa de Gestidn Documental y Archivo
vigente.

En el punto 7. DOCUMENTOS, se medifica el
Estatuto Organico por Procesos reformada el
11/08/2016.

23/09/2016
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En el punto 8. REGISTROS y en el punto 12.
ANEXOQ, se incluye el formato “Acta de Revision
Cuadro de Clasificacion Documental” cuyo
codigo es R10-GAS2-03.
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1. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Controlar y conservar de forma adecuada la custodia de los documentos que han sido

receptados por la Institucidn, con la finalidad de cumplir con la narmativa vigente.

2. ALCANCE DEL SUBPROCESO
El subproceso inicia con la recepcion de documentos para ser distribuidos de forma interna y
externa y finaliza con la decisién de transferir los documentos a archivo intermedio (15 afios),

eliminar un archive o no tomar ninguna accién con el documento.

3. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a Administrativo/a/ Analista de Servicios Institucionales 3 (Coordinador/a)

4. INTERVIN!ENTES DEL SUBPROCESO
¢ Director/a Administrativo/a
e Direccion Financiera
* Analista de Servicios Institucionales 3 (Coordinador/a)
s Técnicofa de documentacidn y archivo
« Asistente de Documentacidn y Archivo
e Analista Administrativo y Financiero 1 -2 {Zonales)
» Secretaria Ejecutiva (de cada Direccién)

¢ Asistente de Documentacion y Archivo {Mensajero)




4

Syt Ecul
da Capocitac

nforiano

6 Profosional

MACROPROCESO: Gestidn Administrativa y Servicios | Fecha de Aprobacién:
kSECAP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23/09/2016

PROCESO: Gestion de Servicios Institucionales
SUBPROCESO: Administracidon de archivo VERSION: 6
CODIGO:PRO-GAS2-03

5. DEFINICIONES

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

Archivo Pasivo: Recopilacién de los documentos de uso permanente o que tengan menos
de 15 afios.

Archivo Intermedio: Es aquel que procesa temporalmente la documentacién gue tenga
maés de 15 afios de las instituciones del sector puiblico, una vez evaluada en el archivo
intermedio, pasara al archivo nacional o a sus seccionales.

Copias Certificadas: Una copia Certificada es un documento que tiene que estar firmado
por un Notario constatando fiel copia de la original.

Custedia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacidn de Jos
fondos por parte de una institucién archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los
mismas.

Eliminacidn: Destruccién fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, probatorio, constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos. Esta destruccién se
debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los
documentos.

Préstamo de Documento: Accion que aplica la salida temporal de documentos de un

archivo con fines administrativos.

Institucionales Pégina 6 de 19
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POLITICAS

Cada 2 afios se envia archivo pasivo a Administracién Central.

El documento de trasferencias debera venir con previa autorizaciéon del Comité de Archivo.
Todos los documentos que entren en archivo pasivo deben tener sus respectivos folios, es
decir que todas a sus hojas que contenga un documento debers estar debidamente
numerada y registrada

Deberd existir un Comité que debera tener la potestad de eliminar documentacion.

El archivo intermedio podra ser en el SECAP o Archivo Nacional.

Las transferencias deberan ser aprobadas por Comité de Archivo.

El Técnico/a de documentacién y archivo seré el responsable directo de |a pérdida de algin
documento.

Para solicitar una copia simple o certificado de un documento del archivo pasivo de la
Institucion se debera llenar el registro 002 con previa autorizacién del drea a la que
pertenece el documento.

Toda la documentacion que sea prestada por alguna eventualidad deberd regresarla tal
cual se la entregd, caso contrario tendra la sancién que aplique o considere Talento
Humano, esto aplica a documentacién de archivo activo (menor a dos afos).

EI ACTA DE REVISION CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (Formato RG10-
GAS2-03), se utilizard para la elaboracion de las herramientas metodoldgicas de acuerdo a

la Normativa de Gestion Documental y Archivo vigente.

Institucionales Pégina 7 de 19

7. DOCUMENTOS

Cédigo

Documento

DI-RS-01

Estatuto Orgdnico de Gestion por Procesos del Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional - SECAP del 11 de agosto de 2016.
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DE-LY-01 LOSEP: Ley Orgénica del Servicio Publico
DE-NR-07 Normas de Control Interno para el Sector Publico
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato Retencién Disposicion
RG01-GAS2-03 Acta Entrega -Recepcion Fisico Hasta su Archivar
Archivo
RG02-GAS2-03 Informe de control Digital Hasta su Archivar
estadistico de consulta o revision
préstamo de
documentos
RG03-GAS2-03 Informe de inventario Digital Hasta su Archivar
revision
RG04-GAS2-03 Informe de solicitud Fisico Hasta su Archivar
para consultay solicitud se
préstamo de realice
documentos
RG05-GAS2-03 Base de datos (BBDD) Digital Hasta la Archivary
elaboracion socializar
de informe
RG06-GAS2-03 Informe de actividades Digital Hasta su Archivar
revision
RGO7-GAS2-03 Informe de actividades Digital Hasta su Archivar
revision
RG08-GAS2-03 Informe de pagos Digital Hasta su Archivar
revision
RG09-GAS2-03 Tarjeta de afuera Digital Hasta su Archivar
revision
RG10-GAS2-03 Acta de Revision Cuadro | Fisico/digital Hasta su Archivar
de Clasificacién revision
Documental
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9. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Actividad Descripcién
INICIO
1 Asistente de Receptar la El Asistente de documentacion y archivo /
documentacion | documentacién. | Analista Administrativo y Financiero 1 —
y archivo / 2recepta la documentacion para separarla en
Analista documentacion interna o externa.
Administrativo y
Financiero1-2
2 Asistente de ¢Entrega interna | En caso de ser INTERNA, ir a punto 2.1.
documentacion o0 entrega En caso de ser EXTERNA, ir a punto 2.2
y archivo / externa?
Analista
Administrativo y
Financiero 1 -2
2.1 Asistente de Sellar y firmar Para la documentacion interna el Asistente
documentacion documento de | de documentacion 'y archivo / Analista
% arch.ivo / recepcion con Ad_ministrativo y Financiero 1 - 2 deberd sellar
Analista y firmar el documento de recepcion con hora
Administrativo y hora'y fecha. y fecha.
Financiero1-2
211 Asistente de Separar la Una vez recibida la documentacion deberd
documentacion | documentacién | Separarse por direcciones involucradas.
y arch‘ivo / por direccion.
Analista
Administrativo y
Financiero 1-2
212 Asistente de Distribuir la Asistente de documentacién y archivo /
documentacion | documentaciéna | Analista Administrativo y Financiero 1 -
y archivo / cada direccion. | 2debera distribuir 2 veces al dia y en caso del
Analista Director Ejecutivo se distribuye el momento
Administrativo y que llega la documentacion.
Financiero 1 -2
213 Asistente de Registrar fisicay | Una vez distribuida la documentacion debera
documentacion digitalmente la quedar registrada fisica y digitalmente la
y archivo / recepcion del recepcion del documento, y debera pasar a
Analista los siguientes puntos 2.3 y 3.
Administrativo y documents.
Financiero 1 -2
&2 Asistente de Clasificar la Asistente de documentacion y archivo /
documentacion | documentacion | Analista Administrativo y Financiero 1 —
y archivo / para entregar 2debera clasificar la dowmet.'ltacién para
Analista entregar dentro y fuera de la cuidad.
Administrativo y dentro o fuera de
Financiero 1 -2 la ciudad.
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224 Asistente de ¢Dentro o fuera | Si es dentro de la cuidad ir al punto 2.2.1.1y
documentacion de la ciudad? si es fuera de la cuidad ir al punto 2.2.2.1.
y archivo /
Analista
Administrativo y
Financiero 1 -2
2211 Asistente de Entregar Si es dentro de la cuidad entregar
documentacion | documentos con | documentos con hoja de ruta.
y arch‘lvo / Hoja de ruta.
Analista
Administrativo y
Financiero 1 -2
2212 Asistente de Entregar El mensajero debera registrar todos los
documentacion documentosy | documentos entregados en esta hoja de ruta
y arch!vo registrar firma de para rfegresar al Asistente de documentacion
(Mensajero) . y archivo.
recepcion en la
hoja de ruta.
2:2.24. Asistente de Entregarla Se entrega toda la documentacion con la guia
documentacion | documentacion | correspondiente para que el servicio de
y archivo / : correo pueda realizar la  entrega
_ con guia a
Analista ol correctamente.
Administrativo y serviciode
Financiero 1 - 2 correo.
2.2.2.2. Asistente de Receptar guias de | Y en caso de que sea fuera de la cuidad se
documentacion documentos deberd receptar la  documentacién
y archivo / entregados de entregados de correos del Ecuador con sus
Analista servicio de hojas de ruta correspondientes.
Administrativo y correo.
Financiero 1 -2
2.2.2.3 Asistente de Archivar guiasy | Una vez entregadas todas las hojas de ruta y
documentacion hojas de rutas. | Buias se deberan archivar.
y archivo /
Analista
Administrativo y
Financiero 1 - 2
2.3 Asistente de Realizar informe | Se deberd realizar informe semanal de
documentacién de actividades. | actividades realizadas y socializar con analista
y archivo / realizadas y 3 (Coordinador/a)
Analista socializar con
Administrativo y Analista 3
Financiero1-2 | (Coordinador/a)
2.4 Asistente de Recibir factura Mensualmente se debera recibir factura
documentacion verificar que verificando que estén todas las guias
y archivo / estén respectivas para solicitar pago.
Analista contempladas
Administrativo y todas las guias
Financiero 1 -2

Pdgina 10 de 19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Servicio
de Capacitacitn Profesional

4SECAP

MACROPROCESO: Gestiéon Administrativa y Servicios

Institucionales

PROCESO: Gestion de Servicios Institucionales
SUBPROCESO: Administracion de archivo

CODIGO:PRO-GAS2-03

Fecha de Aprobacion:
23/09/2016

VERSION: 6

para realizar
pago.
2.5 Asistente de Realizar informe | Una vez que esté verificado todas las guias se
documentacién de pagos a deberd elaborar un informe al Analista de
y archivo / servicio de Servicios Institucionales 3 para solicitar pago
Analista Correos.
Administrativo y
Financiero 1 -2
2.6 Analista de Revisar informe. | En Analista de Servicios Institucionales 3
Servicios (Coordinador/a) deberd revisar informe para
Institucionales 3 Director/a Administrativo/apara autorizacion
(Coordinador/a) de pago a Financiero.
2.7 Analista de Enviar informe a | El Analista de Servicios Institucionales 3
Servicios Direccion (Coordinador/a) deberd enviar un informe
Institucionales 3 Administrativa. | final a Director/a Administrativo/a.
(Coordinador/a)
2.8 Director/a Verificar informe | El Director/a Administrativo/adebera
Administrativo/a | y solicitar pago a | verificar informe y solicitar pago a Direccion
Direccién Financiera.
Financiera.
2.9 Direccion ADMINISTRACION | Direcciéon Financiera deberd seguir con el
Financiero DE PAGOS. subproceso de Administracion de Pagos. FIN
DE SUBPROCESO
3 Secretaria Receptar La Secretaria Ejecutiva debera receptar los
Ejecutiva documentos y documentos vy distribuir al personal.
distribuir al
personal.
4 Secretaria Receptary La Secretaria Ejecutiva de cada direccion
Ejecutiva (de registrar debera receptar los documentos archivados
cada direccidn) documentos con sus respectivos recibidos.
archivados.
5 Secretaria Recibir solicitud | La Secretaria Ejecutiva deberd recibir la
Ejecutiva (de de préstamo de | solicitud de préstamo de respectivo
cada direccion) documento con | documento con la respectiva autorizacion.
autorizaciones
respectivas.
6 Secretaria Prestar Un vez que la Secretaria Ejecutiva haya
Ejecutiva (de documento bajo. | recibido la  documentacion autorizada
cada direccién) Responsabilidad qu?c%ara bajo la responsabilidad del
solicitante.
del solicitante.
7 Secretaria Solicitar Una de las tareas mas importantes de la
Ejecutiva (de devoluciéon de | Secretaria Ejecutiva de cada Direccion es
cada direccién) préstamo.

Pagina 11 de 19
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estar pendiente de la devolucion del
documento prestado.
8 Secretaria éSe devolvio el En caso de que no se devolvié el documento
Ejecutiva (de documento sin | pasar al punto 8.1 y en caso de haber
cada direccion) observaciones? | devuelto el documento pasar al punto 9.
8.1 Secretaria Comunicar al En el caso de no haber devuelto el
Ejecutiva (de Director de la documento se debera notificar al Director de
cada direccion) direccion la Direccion Solicitante.
solicitante.
9 Secretaria Archivar En caso de haber entregado Ia
Ejecutiva (de documentos. documentacion se procedera archivar
cada direccion) nuevamente.
10 Director/a Enviar Quipux Anualmente el Director/a Administrativo/a
Administrativo/a solicitando la debera solicitar mediante un Quipux del
documentaciéon | envié de documentacion al archivo pasivo a
para ingreso a todas las Direcciones Zonales, nacionales,
archivo pasivo Centros Operativos, y Direcciones. Si existen
documentos para enviarse a archivo pasivo
no debe esperar fin de afio para enviarlo.
11 Técnico/a de Receptar Es responsabilidad del Técnico/a de
documentacién | documentaciony | documentacion y archivo deberd receptar la
y archivo registrar en el documentacion y registrar en el inventario.
inventario.
En caso de que no se reciba completa la
documentacion que consta en el Acta Entrega
- Recepcion, se emitira un informe con copia
al Director/a Administrativo/a, informando
lo faltante.
12 Técnico/a de Separar El Técnico/a de documentacion y archivo
documentacion documentacién | deberd separar la documentacion por
y archivo por direccionesy | direcciones y colocar en sus respectivas
colocaren estanterias.
estanteriay
digitalizarla.
13 Técnico/a de COPIAS O En caso de que sean copias o trasferencias
documentacién | TRANSFERENCIAS | pasar al subproceso correspondiente.
y archivo DE ARCHIVOS.
14 Técnico/a de Enviar informe de | Mensualmente el Técnico/a de
documentacion movimiento del | documentacidn y archivo deberd enviar un
y archivo inventario. informe de movimiento del inventario.
15 Analista de Receptarinforme | El Analista de Servicios Institucionales
Servicios y revisarlo. recepta el informe para su respectiva
Institucionales observacion.

Pagina 12 de 19
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16 Analista de ¢Existe alguna Si existe alguna observacion se debera pasar
Servicios observacion? al punto 16.1 y en caso de que no exista
Institucionales ninguna observacion pasar al punto 17.
16:1 Analista de Realizar El Analista deberd realizar las acciones
Servicios observaciones o | correctivas necesarias correspondientes.
Institucionales tomar acciones
correctivas.
17 Analista de Realizar informe | Un vez que se cuente con el informe de
Servicios de inventarioa | inventario correcto se procede a realizar
Institucionales Director. informe final para Director/a
Administrativo/a.
18 Director/a Receptar y El Director/a Administrativo/a debera
Administrativo/a | verificar informe. | receptar y verificar informe.
19 Director/a Definir accionesa | Una vez verificado informe el Director/a
Administrativo/a tomar. Administrativo/a debera definir todas las
acciones a tomar en caso de que sea
necesario.
20 Director/a ¢Qué tipo de Si no hay ninguna accién a tomar se termina
Administrativo/a accion es? el proceso, si es mayor o igual a 15 afios pasar
al punto 20.1 y si se procede a eliminar el
documento pasar al punto 20.2
20.1 Analista de Transferir En caso de que se trasfiera el documento en
Servicios documento a Analista de Servicios Institucionales debera
Institucionales archivo pasar el documento a archivo intermedio. FIN
intermedio. DE SUBPROCESO.
20.2 Director/a Confirmar En caso de que se elimine el documento el
Administrativo/a | eliminacién con | Director de Administracion deberd confirmar
Comité de eliminacién con Comité de Archivo.
archivo.
20.2.1 Analista de Solicitar Una vez aprobada la eliminacion del
Servicios destruccion del | documento se solicita al Analista de Servicios
Institucionales 3 documento. Institucionales 3  (Coordinador/a) la
(Coordinador/a) destruccion del documento.
20.2.2 Técnico/a de Destruir El Técnico/a de documentacidon y archivo
documentacion documento. debera destruir el documento.
y archivo
FIN
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S1. COPIAS O TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS
No. [ Responsable | Actividad [ Descripcion
INICIO
il Técnico/a de Receptar Se recepta la solicitud con las firmas
documentacion solicitud respectivas de autorizacion para el uso de los
2 Técnico/a de ¢Copia —archivo | En caso de ser transferencia ir al punto 2.1.
documentacién digital o En caso de ser copia — archivo digital ir al
y archivo trasferencia? pumte. 2.2.
2.1. Técnico/a de Registrar Con la solicitud autorizada se registra en la
documentacién Transferencias_ base de datOS |a tra nsferencia del
2.1.1. Técnico/a de Realizar Se realiza la transferencia.
documentacion | trasferencias. | Irapunto2.2.1.2.
y archivo
2.2. Técnico/a de Realizar copiay | Se realiza la copia sea fisica o digital y se
documentacion registrar registra en la base de datos el movimiento.
y archivo movimiento.
2244, Técnico/a de ¢Copia En caso de S, ira punto 2.2.1.1.
documentacion | certificada? | Encasode NO, ira punto 2.2.1.2.
y archivo
22,110 Técnico/a de Solicitud de Se solicita a la Secretaria de la Direccion
documentacién | Copia Certificada | Juridica que certifique como fiel copia del
y archivo B documento original en caso de ser solicitado.
Direccién
Juridica.
2.2.1.1.1| Técnico/ade CERTIFICACION | Se realiza el subproceso de certificacion de
documentacion DE documentos en la Direccion Juridica.
y archivo DOCUMENTOS Solicitante debe retirar la copia certificada en
" | la Direccién Juridica.
22.1.2 Técnico/a de Entregar Se entrega el documento solicitado.
documentacion documento.
y archivo
FIN
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Administracion de archivo
Asistente de documentacion y archivo / Analista Administrativo y Financiero 1- 2

1. Receptar la
documentacion

2.2, Clasificar la
documentacion
para entregar
External dentro o fuera de la
ciudad

2.1. Sellar y firmar
documento de
recepcion con hora ||nterna
y fecha

. dEntregh
interna o
entrega
externa?,

2.1.1. Separar la
documentacian por
direccion

72.1. éDentro™s
fuera de la
ciudad?

Dentro
La documentacion,

y

fé_"‘ se distnbuye 2
veces al dia, en
caso de ser para el
Director Ejecutivo
se distribuye el
mamento gue llega
la documentacidn

2.1.2. Distribuir la
documentacion a
cada direccion

2.2.1.1. Entregar

documentos con
hoja de ruta

r—

—
2.1.3. Registrar
fisica y digitalmente
la recepcion del
documenta

RGOG Informe
de actividades

Fuera

2.2.2.1, Entregar la
documentacion con
Buia a servicio de

correo

RGOG In

2.2.2.2, Receptar
guias de
documentos
entregados de
servicio de correo

—

2223

4
Sy

Archivar

gulas y hojas de
rutas

i

b

de actividades

forme

Asistente de
documentacion y archivo

(Mensajeria)

2.2.1.2. Entregar
documentos y

registrar firma de
recepcion en la hoja
de ruta
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£ 2.9
b ADMINISTRACION
& § DE PAGOS
=T

#]
ST

Director
Administrativo

ey

2.8, Verificar
informe y solicitar
pago a Direccion
Financiera

_‘__/

Analista de Servicios
Institucionales 3

{Coordinadar)

e

/_—Iﬁ

2.7.Enviar informe
# a Direccian

2.6. Revisar informe

—f—-/

Administrativa

el =

Asistente de documentacién y archivo
Analista Administrativo y Financiero 1-2

f—;ﬁ

2.5, Realizar
informe de pagos a
servicio de correos

\-_.—/

e,
2.4, Recibir factura
verificar que estén
contempladas todas
las guias para

2.3 Realizar informe
de actividades
realizadas y
socializar con
Analista 3

RGO7 Informe de actividades

Semanal RGO8 Informe de pagos

l ﬁ realizar pago (:

Mensual

Administracion de archivo

Secretaria Ejecutiva (de cada direccidn)

3. Receptar
documentos y
distribuir al
personal

7. Solicitar
devolucion de
prestamo

RGO1 Acta Entrega =
Recepcion

< 8.1. Comunicar al
< Director de la

direccion solicitante

documen
sin

6. Prestar
documento bajo
responsabilidad del

solicitante
4, Receptary d

9. Archivar
documentes

registrar Y
documentos
archivados

5. Recibir solicitud
de préstamo de
documenta con
autorizaciones

respectivas

RG09 Tarjeta de afuera

RGO4 Informe de solicitud para cansulta

RGOS Tarjeta de afuera

réstamo de documentos
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El Quipux debe ser enviado a
4 | todas fas Direcciones
e Nacionales, Zonales, y Centras
Operativos. Si existen
documentos para enviarse a
archive pasivo no debe esperar
fin de afio para enviarlo.

10. Enviar Quipux
solicitande la
documentacion
para ingreso a
archivo pasivo

19. Definir acciones
a tomar

18, Receptar y
verificar infarme

Director Administrativo

Anpal RGO3 — Informe de

inventario

Mayor o igual 3 15 afios

Ninguna

20.2. Confirmar
eliminacién con
Comité de archivo

0. ¢Qué tipo de°
accién es?

Eliminar
archive

17. Realizar informe
de inventario a
Director

RGO3 = Informe
de inventario

Cada afio
NO

16.1. Realizar
observaciones o
tomar acciones

correctivas

16. (Existe
alguna
gbservacion?

—_—

Administracion de archivo

T g

15. Receptar
informe y revisarlo

| TE—

Analista de Servicios Institucionales 3 (Coordinador)

archivo intermedio

20.1. Transferir
documento a

RGO1
Acta Entrega -
Recepcion

20.2.1. Solicitar
destruccidn de
documento

En caso de que no se
reciba completa la
documentacion que
consta en €| Acta Entrega
- Recepcidn, se emitird un
informe con copia al
Director Administrativo,
infermando lo faltante.

11. Receptar
documentacian y
reglstrar en el

inventario

14. Enwviar informe
de movimiento del
inventario

RGO1 Acta
Entrega - RG0S5 Base

Recepcion | de Datos Mensual

12. Separar
documentacién por 13. COPIAS O

direcciones y ﬂ | TRANSFERENCIAS
colocar en 'U =

DE ARCHIVOS 51
estanteria y

digitalizarla

Técnico de documentacion y archivo

RGO2 informe de control
estadistico de consulta o
préstamo de documentos

Se realizan copias y
transferencias
cantinuamente

20.2.2. Destruir

documento
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Copias y transferencias de archivo

Fecha de Aprobacién: 28/11/2014
Version: 02

Salicitante debe
retirar la copia
certificada en la
Direccién Juridica

Py h Kbl
CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS

2.2.1.2. Entregar
documento

NO

2.2.1.1 Solicitud de
Copia Certificada a 2.2.1. ¢Copia

certificada?

Secretaria de
Direccion Juridica

2.2, Realizar copia y
registrar
mavimiento

Técnico de documentacion y archivo

2.1.1, Realizar
trasferencias

Copia —archive digital

Administracién de archivo — Copias y transferencias de archivo

2. éCopia -
archivo digital o
rasferencia?

2.1. Registrar

Transferencia
Transferencias

1. Receptar solicitud

RGO1 Acta Entrega —~RGO4 Informe de solicitud La solicitud debe RGOS
Recepcion para consulta y préstamo estar firmada por BEDD
de documentos el director del

area requirente,
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11. INDICADORES

Nombre

Porcentaje de informacion digitalizada.

Descripcion

Este indicador mide el avance en el proceso de digitalizacion del archivo
pasivo planificado en cada cuatrimestre.

Formula

Frecuencia

Estandar

Responsable de

Responsable de

de documentos
planificados en el
periodo ) x 100

digitalizados en
cada
cuatrimestre)

Institucionales 3
(Coordinador/a)

Medicion Analisis
(Namero de 100%
o .tdﬁ)cudme;l;c?s > = 2 30.000 A;alls:tg de -
a os/Numer . '
igitaliza umero Cuatrimestral | (folios ervicios irector/a

Administrativo/a

12. ANEXOS

RGO1-Acta Entrega -Recepcion

RGO2-Informe de control estadistico de consulta o préstamo de documentos

RGO3-Informe de inventario

RG04-Informe de solicitud para consulta y préstamo de documentos

RGO5-Base de datos (BBDD)

RGO6-Informe de actividades

RGO7-Informe de actividades archivo pasivo

RGO8-Informe de pagos

RGO09-Tarjeta de afuera

RG10- Acta de Revision Cuadro General de Clasificacion Documental
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| EeSiantn Frotsona Versién: 0 \\\‘
{SECAP CUADRO GENERAL DE s Mol
CLASIFICACION DOCUMENTAL [ piginas: 1de 1 \IAA- j‘,.
ACTA DE REVISION CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL No. 00___
(colocar numero)
En la ciudad de , alos del mes de del afio ,el/la
(nombre del funcionario) en mi calidad de
delegado responsable de las actividades inherentes a la Gestién de Archivo y (nombre y
cargo del Director de Area) :
declaro que en el andlisis de la informacion del Cuadro de Clasificacion Documental de
la Direccion , se determina que:
Accion a realizar
W Denominacién | Observaciones
Defiomaciind: & Descripcion del de la Serie y/o
No. Serie y/o Sub-serie Incluir | Modificar | Excluir x : _V
Motivo Sub-serie
Actual
Propuesta
1
2
3
4
5

(De ser necesario incluir filas)

Por consiguiente, los suscritos dejamos constancia que una vez que se realizaron los
ajustes requeridos, de conformidad con los criterios emitidos y evaluados por los
productores de la documentacién del drea, se expresa la autorizacién para formalizar
las acciones a realizar en la presente acta que aporten a la mejora de las series y sub-
series documentales, dando el visto bueno para continuar con todo el procedimiento
formal establecido para la actualizacion en la Herramienta Metodologica: Cuadro de
Clasificacion Documental que rige en la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Cargo Cargo Cargo
Fecha: Fecha: Fecha:
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