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Resumen

En la actualidad, la administracion publica ecuatoriana produce una
cantidad de informacion documentada que sobrepasa los limites estimados en
cuanto a gestion interna y costes econdmicos se refiere. Por tanto, esta tesis aborda
la valoracion documental como un procedimiento archivistico primordial para
evitar la acumulacion innecesaria de documentacién sin valor, garantizar aspectos
relacionados con eficiencia y eficacia, y contribuir definitivamente a la
construccion de la memoria historica institucional con miras a la toma de
decisiones.

Se analizard el proceso de macrovaloracion y sus caracteristicas
fundamentales, que se refieren a la valoracion funcional a través de la fijacion de
plazos de la documentacion relevante y que ha de conservarse dentro de criterios
técnicos archivisticos y de decisiones superiores.

Este trabajo tiene como objetivo principal la generacion de una propuesta
estandarizada dentro del proceso de evaluacibn documental, que pueda ser
empleada en las instituciones con dependencia del estado ecuatoriano para la

revision general de criterios de caracter normativo y procesos internos.






Agradecimientos

Agradezco a Dios, por darme la vida y la salud para lograr mis objetivos,

ademas de su infinita bondad y amor.

A mis padres Julio y Ninfa, por haberme apoyado en todo momento, por sus
consejos, sus valores, y por la motivacion constante que me ha permito crecer, pero

mas que nada por su amor.

A mi esposo Héctor y a mis hijos Karla, Gabriel, Emilio y Sofia, por ser mi soporte

incondicional en el dia a dia y por comprender mi ausencia temporal.
A mis maestros, Mgs. Maria Elena Porras y Dr. Ramon Alberch y Fugueras, por
encaminarme en la culminacion de mis estudios profesionales y elaboracion de esta

tesis con sus ensefianzas y motivacion.

A mis amigos, por sus sabios consejos y ayuda incondicional.






Tabla de contenidos

FIQUIAS Y EADIAS ....c.eeivieiece e 13
INETOAUCCION. ...ttt be et s e st e et e s beesbeenre e beeneeereas 15
Capitulo primero: Marco teorico de la archivistica...........ccccceeveeveiiieii i, 19
1. CONCEPLOS GENETAIES ....c.eiiiiiiieieeee s 19
1.1, LA arChiVISTICA ...cvecuieiiecie st 19
I = o (o Tod =T (o SR 22
I R = - (o] ] 1Y R SROPSPI 22
2. Evaluacion documental ............coooiiieiiiiciie e 23
2.1. La gesStion dOCUMENLAL .........coiveiriieieire e s 24
2.1.1. Clasificacion de 105 dOCUMENOS ......cceeveiieiieie e 25
2.1.2. Valoracion doCumMENtal ..........ccocveieiiiiiiece e 26
2.1.3. Principios asociados a la valoracién documental............c.ccoooeeiiiieinennenne, 27
2.1.4. Tendencias metodologicas asociadas a la evaluacion documental .............. 28
2.2. Las Comisiones de evaluacion de documentos y sus competencias ............... 30
2.2.1. Criterios de evaluacion documental............ccccoocevieiiiie e 31
2.2.2. Sistemas de ValoraCiON..........ccccoveiieiiiicce st 31
2.2.3. Documentacion del sistema de valoraCion...........cccocevevieveeve e 32
2.2.4. Objetivos del sistema de valoraCion............cccoceveiieneniniieneeese e 33
2.2.5. Eleccidn de un sistema de valoracion documental..............ccooevviieieennnnnn, 33
Capitulo segundo: Bases legales que sustentan la propuesta..........cccccecvevvevververiernnnne. 37

1. Fundamentos legales en Ecuador sobre el manejo de archivos ..............c.ccu..... 37



10

2. Los procesos previos a la evaluacion documental en entes publicos del

BCUBAON ..ttt bt 41
3. La valoracion documental segun la normativa vigente en Ecuador ........... 42
3.1. Criterios para la valoracion documental segun la norma técnica............. 42
4. El Cuadro general de clasificacion documental...........ccccocviiiiiieneinnnne, 43

4.1. Estructura del cuadro de clasificacion segun la metodologia de la norma

técnica de gestion documental y archivo ..., 44
5. Tabla de plazo de conservacion documental ............c.ccceeeiieieeiiccc e, 45
6. Directrices para la valoracion documental ............cccccovvvvvviiniineneece e 45
7. Muestreo para la valoracion documental.............cccoooeiiiieiiciiciicce e 52

Capitulo tercero: Propuesta de implementacion en la Empresa Publica Unidad
Nacional de Almacenamientd (UNA EP) .....cccooeieiiiiiiiiieeeec s 55

1. Funciones Y trayectoria de la Empresa Publica Unidad Nacional de
Almacenamiento (UNA EP) .....oooiiiiiiiieeee e 55

1.1. Marco legal asociado a la Empresa Publica Unidad Nacional de

Almacenamiento (UNA EP) ..o 58
1.2. Planificacion EStratégica ..........cccevviieiiiese e 60
1.3. ODbjetivos eSIrategiCoS .......ccvueieiieeie et e et 61
1.4, TIPOS U€ ACIOTES ...veevieiiie ettt et ee e 61
2. ComiSION dE EVAIUACTON. .. ..o et 62
3. Clasificacion doCUMEBNTAL..........ooe e 66
4. Plazos de conservacion doCUMENEal .......ooeeeeeeeeeee e 69
CONCIUSTONES .t e e emnnennnnnn 75

LiSTA 0B FRTIBIEINCIAS ... 79



Anexos

11



12



Figuras y tablas

Figura 1. Flujograma de jerarquizacion de los archivos en el proceso de
clasificacion Yy eValuaCiON ..........ccccceiiriieiiiicce e 13
Figura 2. Ejemplo de codificacion de un fondo documental.................. 15

Figura 3. Categorias de Archivo y Nivel de Custodia de Documentos...19

Figura 4. Organigrama UNA EP ... 56
Figura 5. Propuesta del Sistema de Archivos para la UNA EP............... 66
Figura 6. Formato de cuadro general de clasificacién documental......... 67
Tabla 1. Criterios de evaluacion de docUmMENtOS.........cccevvrerereencnicnns 31
Tabla 2. Jerarquizacién de la tabla de clasificacion documental ............ 45

Tabla 3. Criterios generales que rigen en Ecuador para la clasificacion y
valoracion de 10S dOCUMENLOS .......ccuviieivieieiiese e 19

Tabla 4. Tipos de muestreo contemplados en la Normativa Técnica

Ecuatoriana de Gestidn Documental y Archivo ...........ccccevevveveieecieenen. 19
Tabla 5. Regulaciones y procedimientos aplicables a la UNA EP.......... 58
Tabla 6. Direccionamiento estratégico de UNA EP............ccccceeeveeveennenn, 60
Tabla 7. Estructura organica comision de gestion documental............... 62
Tabla 8. Propuesta de Cuadro de Clasificacion Documental.................. 67

Tabla 9. Modelos de tabla de plazos de conservacion basada en la que se
propone dentro de la normativa legal. ............cccoooe i, 69
Tabla 10. Propuesta de Tabla Matriz de retencion temporal y de destino
final de los elementos documentables en la UNA EP. ... 70
Tabla 11. Propuesta de procedimientos de valoracion a aplicar a las series

AOCUMEBINEAIES ..., 73

13



14



15

Introduccion

La informacién y documentos generados y recibidos por los 6rganos vy
entidades de la Administracién Publica en el ejercicio de sus funciones, se registran
en forma de documentos “plblicos”,! los que a su vez son acumulados vy se
conservan en los archivos de las instituciones gubernamentales. Estos, en algunos
casos, son instrumentos esenciales para la toma de decisiones, para la
comprobacion de derechos individuales y colectivos y para el registro de la
memoria colectiva.

En todo caso, es evidente que, en base a las nuevas dinamicas globales, se
vuelve cada vez méas estratégico para el Estado moderno garantizar una
organizacion adecuada de toda su documentacion. Con ello se aseguraria mayor
eficiencia en las gestiones que éste realice en la recopilacion de evidencias
histéricas de sus cotidianos quehaceres o en la certificacion y respaldo de
situaciones, entre tantas otras actividades relacionadas con los objetivos generales
de la gestion de documentos.

Sin embargo, la ausencia de politicas claras y estandarizadas de gestion
documental conduce a una pluralidad, heterogeneidad y a veces ausencia de
normas, métodos y procedimientos de trabajo en los servicios de archivo de los
organos de la administracion publica, lo cual genera dificultades de acceso a la
informacion, asi como provoca la acumulacién desordenada de documentos,
transformando los archivos en meros depositos polvorientos de papeles.

En el caso particular del Ecuador, las distintas instituciones publicas y
privadas manejan grandes acervos documentales que en su mayoria no se
encuentran ni evaluados, ni mucho menos se han determinado sus plazos de
conservacion; en algunos casos, estos documentos llegan a ser eliminados sin
procedimientos técnicos previos. Al respecto de esta realidad, Alberch Fugueras y

Cruz Mundet? indican que justamente en la Administracion Plblica es donde mas

1En este puntoy en lo sucesivo, se hace referencia a “Documento Publico” como aquel
documento generado o recibido por entes gubernamentales, o cualquier otro elemento documental,
indistintamente del tipo (Impreso, audiovisual, entre otros), que en general, no necesariamente es de
dominio de la colectividad o del pablico en general.

2 Ramén Alberch i Fugueras y José Ramén Cruz Mundet, Archivese: Los Documentos del
poder El poder de los documentos. (Madrid: Alianza Editorial, 1999), 1.
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se producen y guardan grandes volimenes de documentos, pues se quiere dejar
constancia de sus actos administrativos, ademas de los entramados procesos
asociados a la manipulacién de estos acervos.

Asi mismo, Alberch en su libro “Archivos: Entender el pasado, construir el
futuro”, expone Y lleva a sus lectores a comprender que es en base a los principios
y técnicas de la archivologia, la cual, se pone en practica a través de sus
profesionales, es quien posee el papel mas importante en la gestion de los procesos
requeridos para un tratamiento Yy disposicion adecuado de todo el cimulo de
archivos publicos, amparandose en los principios de acceso a la informacion,
rendicion de cuentas y eficiencia®

La definicion de la responsabilidad documental en el Ecuador estd descrita
en la Constitucion de la Republica®, particularmente en el articulo 379, numerales
3 y 4, donde se establece que el patrimonio cultural tangible e intangible
documentable se corresponde a los documentos, objetos, colecciones, archivos,
bibliotecas, y museos, que posean valia historica, artistica, arqueologica,
etnogréfica o paleontologica. Asi mismo, en el articulo 18 se garantiza el derecho
a sus ciudadanos de acceder -sin restricciones- a los datos generados en entidades
plblicas o privadas. ° Por su parte, el articulo 10 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dispone que son las mismas

instituciones  gubernamentales las encargadas de crear y mantener registros

publicos de manera profesional, y que, en ningln caso, se “justificard la ausencia
de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para
impedir u obstaculizar el ejercicio del acceso a la informacion publica, peor aun su
destruccion™®

En cumplimento a estos mandatos legales, el Consejo Nacional de Archivos

emitic el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos

3 Ramén Alberch, Archivos: Entender el pasado, construir el futuro (Barcelona: Editorial
UOC, 2013), 5.

4 Ecuador, Constituciénde la Republicadel Ecuador, Registro Oficial 449, 20 de octubre
de 2008, art. 18, 379.

5 En este caso se hace alusion en la Constitucion a empresas privadas que manejen fondos
del Estado o realicen funciones publicas.

6 Ecuador, Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Registro
Oficial 337, Suplemento, 18 de mayo de 2004, art. 10.
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Administrativos’, el cual es de uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos,
entidades e instituciones del sector publico y del privado con participacion del
Estado; en este Instructivo constan procedimientos técnicos archivisticos muy
generales que incluyen desde el ingreso del documento hasta la custodia. Dicho
instructivo carece de procedimientos estandarizados para valoracién documental,
lo que no permite que la baja documental se realice de manera técnica.

La falta de procedimientos normalizados, que aseguren la valoracion
documental y posterior baja y acumulacién de documentos, induce a entender que
las instituciones mantengan deficiencias operativas; en este sentido, es primordial
que todos los expedientes de las instituciones atraviesen por una etapa de fijacion
de plazos de conservacion, con lo cual se evite la acumulacion innecesaria,
disminuyendo de esta manera los costos de mantenimiento de dichos acervos, entre
otros problemas.

Evaluar los documentos, para asignar con este proceso un valor a cada uno
de los archivos es de vital importancia, ya que, debido a su carécter transversal
dentro del ciclo vital de los archivos, y con base a las decisiones que se tomen,
dependerd la conservacion o eliminacion de documentos y, a su vez, asegurara
conservar Unicamente la documentacién con valor historico permanente, ademas de
garantizar aspectos relacionados con la eficiencia y eficacia de los procesos
administrativos y la rentabilidad econdmica del mantenimiento de los documentos
publicos.

Por todo lo expuesto, este trabajo tiene como objetivo principal generar una
propuesta para un proceso de evaluacion documental que pueda ser implementada
de manera estandar en las instituciones publicas ecuatorianas que todavia no posean

un sistema de evaluacion documental.

Asimismo, aunque en ocasiones se emplean los términos “evaluar” vy
“valorar” indistintamente, en el presente trabajo, se utilizara la valoracion y no
evaluacién debido aque la evaluacion incluye la etapa de la valoracién como primer

paso, e implica asignar a un elemento un valor, mientras que la valoracién, hace

referencia al conocimiento de los elementos que, en este caso, se asocian con cada

7 Ecuador Consejo Nacional de Archivos, Direccion del Sistema Nacional de Archivos,
Resolucion Administrativa 001-CNA-2005, Registro Oficial 67, 25 de julio de 2005.
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archivo, y que pueden ayudar a conocer el valor del mismo. En otras palabras,
valorar en archivistica, es la etapa de tratamiento de los documentos en la cual se
determinan los valores primarios y secundarios de las series documentales, y en la
que se fijan los plazos del manejo de los documentos, mientras que la evaluacion
es la revision detallada y sistematica de una serie de documentos y se decide el
manejo de éstos. Como se menciond, en esta investigacion solo se abarcara una
propuesta de valoracion documental.

Para alcanzar lo antes propuesto, se plantea abarcar tres objetivos
especificos que garanticen una correcta generacion de la propuesta, los mismos que
se encuentran correlacionados entre si en procura del objetivo general planteado, a
saber:

1. Realizar una revisibn general de los procesos y condiciones
especificos relacionados con las teorias actuales de la valoracion documental

2. Proponer un basamento metodolégico que pueda implementarse en
las instituciones pdblicas con este fin ;

3. Formular un modelo de propuesta sustentado en los principios

integradores de la teoria descrita previamente.
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Capitulo primero
Marco teorico de la Archivistica

En el presente capitulo se abordaran las definiciones y descripciones
tedricas de los temas asociados al presente estudio, con lo cual se pretende dejar
plasmadas las bases conceptuales que definen los procesos que se deben desarrollar
en el proceso de valoracion documental y con los cuales se busca garantizar que el
trabajo realizado se acerque alos estandares normativos asociados ala Archivistica.

Asi, se muestra en principio un abordaje conceptual sobre la archivistica,
los documentos y los archivos, seguido de la descripcion de la evaluacion
documental como proceso que contiene en si mismo a la valoracion, su sistema y
sus objetivos. Andlisis aparte merecen también las comisiones de evaluacion y los

criterios existentes para la tarea de valoracion documental que éstas deben realizar.

1. Conceptos generales

Es necesario, tener claros los conceptos fundamentales y paradigmas
asociados con el proceso de manejo de documentos, debido a que estos son los que
definen adecuadamente el contexto del proceso archivistico. En lo particular, son
tres los elementos definitorios mas resaltantes en este ambito: Archivologia,

documento y archivo.

1.1. La archivistica

Etimologicamente hablando, la archivologia o archivistica como también
se la conoce, es la ciencia que se ocupa tanto de los archivos como de los
documentos que los conforman. 8 Se encuentra asociada a un grupo de
conocimientos 'y métodos, sin embargo, tal como lo menciona Arad, es una ciencia

en formacion,® por lo cual se encuentra en un proceso de estructuracion tedrica.

8 Orlanda Jaramillo, Marfa Betancur y Sebastian Marin, “La archivistica como profesion:
caracterizacién del proceso de formacion de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia”, Rev.
Interam. Bibliot40, n.°3 (2017): 243-259.

9 Arad Arie, “The International Council on Archives and the archival methodology”,
Archivum, n.° 29 (1982): 182-186.
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Por ello, diversos autores asumen la archivistica partiendo Unicamente de los
elementos estructurales de la disciplina, es decir, de los archivos.1?
Para Cruz Mundet, en la actualidad, la archivologia est4 conformada por dos

corrientes principales:

La Archivistica positivista o corriente de pensamiento para la cual la Archivistica
esta basada en la existencia de leyes universales, inmutables, que convierten en
objetivos elarchivo y eltrabajo del archivero. Por otro lado, se sitda la Archivistica
postmoderna o corriente de pensamiento opuesta a la anterior, cuya tesis central
sostiene que el archivo no es neutral, no puede escapar de la subjetividad, como
tampoco lo puede hacer el trabajo del archivero.?

Estos dos grupos fundamentales en los que se divide la archivologia se
sustentan igualmente en tres paradigmas que, a lo largo del tiempo, han aportado
suficiente sustento para canalizar la profesion de archivista.

El primero de estos, es el basado en la procedencia (Principio de
procedencia), el mismo que fue puesto en préctica por primera vez por el
historiador francés Natalis de Wailly en el afio de 1841, quien ordené que los
documentos a su cargo se debian agrupar en lotes segin la persona, familias o

instituciones de donde fueron emitidos, los mismos, fueron denominados como

“Fondos de Archivos”.1?

Este principio no se completa sino hasta unos afios mas adelante en Prusia,
donde H. Von Seybel incluye una orden a sus subordinados que especificaba que
cada documento perteneciente a algin fondo en particular debia mantenerse en el
orden en el cual habian sido emitidos, con lo cual, se establece definitivamente el
principio de respeto al orden original de los documentos. Con estos dos principios
bases se completa la base fundamental de la archivologia.l3

Para el afio 1934, en los Estados Unidos, se genera el segundo de los

paradigmas de la profesion de archivista, la creacién de los National Archives, cuyo

10 José Ramén Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamentales”, en
Administracion de documentosy archivos: Textos fundamentales, dir. José Ramon Cruz Mundet
(Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros, 2011), 486.

Yibid., 16.

12 Michel Duchein, “El respeto de los fondos en Archivistica: principios tedricos y
problemas practicos”, en La administracién moderna de archivosy la gestion de documentos, ed.
P. Walne (Paris: Unesco, 1985), 69. Acceso el 2 de mayo de 2018,
http://unesdoc.unesco.org/images/0006/000679/067981s0.pdf.

13 Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamentales”, 20.
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fin fue recolectar los legados historicos documentales de la administracion publica
0 los documentos de interés nacional. Esa documentacion, dados los intereses del
Estado, ademés de la utilidad que le pudieran dar a cada documento en diversos
aspectos legales o de decision de gobierno, debian ser almacenados con criterios
solidos que garantizaran su validez en todo caso, hasta que se decidiera preservar a
alguno para la posteridad.

En este sentido, indica Cruz Mundet,** se generaron cuadros de clasificacién

temporal y descriptiva de cada lote de documento. Bajo estos preceptos, en 1940,

cuando Philip Coolidge Brooks explica “qué documentos debemos conservar”,
incluye por primera vez el concepto de ciclo de vida, que da a entender que, de la
misma manera que un organismo Vivo, los documentos poseen un ciclo de vida:
Nacen (o fueron creados), viven (etapa de uso del documento), y mueren (etapa de
descarte del mismo al perder utilidad).t®

Todo este proceso en el que se considera la vida Util de los documentos fue
finalmente reglamentado en el afio de 1950 en la Ley de Documentos Federales
que, ademas, indicaba la obligatoriedad de su implementacion en todo el sistema
federal.16

No obstante, la mayor difusion del principio del “ciclo de vida” de los
documentos se alcanza tras la publicacion por parte de Penn de su Manual de
Gestion de Documentos, en el cual describe las fases de utilidad que atraviesa un
documento y destaca que luego de un periodo corto de uso intenso el documento
pierde valor, ya que su utilidad ha sido usufructuada en su totalidad, con lo cual el
documento puede ser descartado o, debido a su relevancia, incluido en algin

archivo histérico de interés particular.’

14 José Ramén Cruz Mundet, La gestién de losdocumentos en lasorganizaciones (Madrid:
Piramide, 2006), 17.

15 Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamentales”, 21.

16 José Ramon Cruz Mundet, ;Qué es un archivero? (Gijon: Trea, 2009), 45-46.

17 Ira Penn, Records Management Handbook (New York: Routledge, 2016). Acceso el 4
de mayo de 2018,
https://books.google.es/books?hl=es &Ir=&id=SIFBDgAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT 15&dq=+Penn,+
Ira.&ots=i7cybAU-4t&sig=Rd6NpINTG_T wk-
1HQhIwrwGr9k0#v=onepage&q=Penn%2C% 20l ra.&f=false.
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El tercero de los paradigmas es de reciente creacion, fue anunciado por

Frank Upward en 1997 nombrandolo como “concepto de la continuidad de los
documentos”, y en el cual se expone que en realidad no existen limites o etapas
separadas de la vida util del mismo, por lo cual la gestion de éstos deberia ser un

proceso continuo.!8

1.2. El documento

Asi pues, llegamos al siguiente punto relacionado con el oficio de la
archivologia que es el documento. Al respecto, Cruz Mundet recoge en su obra el
concepto de documento emitido por el Diccionario de Terminologia Archivistica
del Consejo Internacional de Archivos como: “la combinacion de un soporte y la
informacion registrada en él, que puede ser utilizado como prueba o para consulta”
19 Este, segin el autor posee tres elementos caracteristicos, el soporte, la
informacidn y el registro.

Por su parte, Theodor Schellenberg, indica que esta definicion previa es
bastante general y que diferencialmente se pueden incluir en su estructuracion
caracteristicas como el caracter seriado, el origen (génesis), en el que se distingue
el porqué de su emision, la exclusividad del mismo, como se relaciona con otros
documentos, Y la autenticidad, fiabilidad, integridad y manejabilidad.2°

Con todo lo anterior, Cruz Mundet concluye que un documento es una:

Entidad de informacion de caréacter unico, producida o recibida en la
iniciacion, desarrollo o finalizacion de una actividad; cuyo contenido
estructurado y contextualizado se presenta como evidencia y soporte de las
acciones, decisiones y funciones propias de las organizaciones y de las
personas fisicas y juridicas. 2

1.3. El archivo
Finalmente, el Gtimo de los elementos tratados es el archivo. Una de las

definiciones emitidas sobre este, es la de Antonia Heredia en 1987, que dice:

18 Frank Upward, “Structuring the records continuum. Part one: Postcustodial principles
and properties”, Archives & Manuscripts24 n.° 2 (1996): 268-285.

19 José Ramon Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamentales”, 29.

20 Theodor R. Schellenberg, The Management of Archives (New York: Columbia
University Press, 1965), 66-143.

21 José Ramon Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamentales”, 30.
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“'Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
0 institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia"”.??

En este sentido, el archivo ha sido concebido en tres categorias; el archivo
de gestion, el intermedio y el histérico. En el primero, se encuentran los
documentos de uso frecuente y en el cual los mismos deberian permanecer al menos
unos cinco afios luego de su fase mas algida de uso, no obstante, este periodo de
tiempo no es rigido y podria variar dependiendo de la institucion. En el segundo,
en el cual los archivos son almacenados para acceder a ellos facilmente en un
hipotético caso de necesidad; y el Gltimo, el archivo historico, en el que finalmente
reposan los documentos mas importantes y que constituyen en algin caso un acervo

historico para la institucion.2

2. Evaluacion documental

El reconocimiento de la relevancia de la evaluacion de documentos es
casi un consenso en el area de archivologia. Autores de diversos origenes y
nacionalidades reconocen la necesidad no sélo de esto, sino también el papel
central en relacion con otras funciones de los archivos.

Asi, Hans Booms, en 1972, se refiri6 al caracter primordial de esta
funcion. De acuerdo con su perspectiva, la cual denomina: funcién de
adquisicion y evaluacién de documentos, tiene una gran importancia social y se
caracteriza por definir la imagen del archivista profesional. Al mismo tiempo,
indica que la evaluacion es la actividad mas dificil de la profesion ya que el papel
del mismo incluye la formacion del patrimonio documental, conciliar las
necesidades de la investigacion histérica y por supuesto las limitaciones en las

condiciones de almacenamiento de la documentacion producida.?*

22 Antonia Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica (Sevilla: Diputacion
Provincial de Sevilla, 1987), 59 citada en José Ram6n Cruz Mundet, “Principios, términos y

conceptos fundamentales”, en Administracion de documentosy archivos: Textos fundamentales, dir.
José Ramdn Cruz Mundet (Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros, 2011), 30.

23 José Ramon Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamentales”, 28.

24 Hans Booms, “Society and the formation of a documentary heritage: Issues in the
appraisal of archival sources”, Archivaria, n.° 24 (1987): 69-107.
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Por su parte, Carol Couture indica:

La funcion de valoracién recoge los aspectos tedricos que fundamentan la
practica de los calendarios de conservacion. Al valorar los documentos de la
institucién para la que trabaja, el archivero determina exactamente los plazos
de conservacion y planifica su flujo a lo largo de su ciclo vital. Decide asi
los que se deben eliminar, y en qué momento, y los que se deben conservar
de manera permanente para constituir la memoria colectiva de una
organizacién y de la sociedad en general.?®
Como se ve, independiente de la estructura, finalidad, area de actuacién o
incluso personalidad juridica (publica o privada), todas las organizaciones producen
documentos archivables a partir de sus actividades cotidianas, es decir, toda
organizacién depende de estos documentos para mantenerse estructurada y activa.
Sin embargo, esto no representa una garantia de que los documentos sean

gestionados adecuadamente.

2.1. La gestion documental

Para Marciana Ribeiro,2® la gestion documental significa la supervivencia y
la competitividad de una institucion; concede transparencia a las actividades
realizadas, posibilitando la gobernabilidad y el control de las informaciones;
documenta las actividades de investigacion, desarrollo y asegura de forma eficiente
la produccién, administracién, mantenimiento destino y eliminacion de los
documentos que no tengan valor administrativo fiscal, legal o para investigacion
cientifica e historica; asegura el uso adecuado de procesamiento automatizado de
datos; contribuye al acceso y la preservacion de los documentos que justifican la
custodia permanente.

La necesidad de la gestiobn documental asume mayor importancia cuando se
trata de organizaciones publicas, pues la informacidon producida y custodiada en
estas instituciones, son reflejo del caracter publico y social, y deben servir al

colectivo, 0 sea, son un bien comin. En consecuencia, tales documentos son de

25 Carol Couture, “La funcion valoracién en la archivistica contemporanea: Una sinergia
entre varias consideraciones complementaria”, TABULA: Revista de Archivos de Castillay Leon,
n.° 6 (2003): 23-49.

26 Marciana Ribeiro, "Preservacdo do Patriménio Documental do INPE: Desafios e
SolugBes Encontradas” (ponencia, | Ciclo de Palestras sobre Gestdo Arquivistica de documentos do
INPE, Sao Paulo, 13 de junio de 2013). Acceso el 4 de mayo de 2018,
http://wwwa3.inpe.br/gestao_arquivistica/arquivos/Apresentacao06_Marciana.pdf.



25

acceso garantizado, incluso con prevision constitucional en muchos paises, por lo
cual, los desafios para la efectividad de la gestion de los mismos aumentan por la
falta de conciencia de los gestores frente al tema, inexistencia o0 escasez de recursos
financieros, humanos y tecnologicos Yy, principalmente, por la cultura
organizacional arraigada e inflexible, que no incentiva los cambios necesarios, para
hacer efectivo un contexto organizacional pautado en el uso racional de la

informacion.2’

2.1.1. Clasificacion de los documentos

De acuerdo con Rosa Logrofio, la clasificacién puede ser descrita como la
secuencia de operaciones que, de acuerdo con las estructuras organizacionales,
funciones vy actividades de una organizacion, apuntan a distribuir los documentos
en clases y subclases. 28

La evaluacién de documentos, fase posterior a la clasificacién, cumple la
funcion de descartar lo que no sea de interés para las actividades de las
organizaciones, como, también para la sociedad en general. Frente a ello, los
criterios de evaluacion deben ser pautados en la vision critica de los posibles usos
de la informacion archivistica.

Bernardes y Delatorre?® explican que existen documentos que jamas pueden
ser eliminados, pues comprueban hechos y actos fundamentales para la existencia
civil y para la vida particular de muchas personas.

Al mismo tiempo, no es posible ni deseable que todos los documentos sean
preservados, después de todo, documentos que cumplen una funcién importante
durante cierto tiempo, posteriormente, pierden su valor original, debiendo ser
eliminados para que no dificulten el acceso a otros documentos con valor

informativo y probatorio relevantes.

27 Murilo Schafer, “A classificacdo e a avaliagdo de documentos: Analise de suaaplicagdo
em um sistema de gestdo de documentos arquivisticos digitais”, Perspectivas em Ciéncia da
Informacgdo. v.17, n.°3(2012): 140.

28 Rosa Guerrero, “El archivo. Conceptoy finalidad”, en Rosa Guerrero, Sistema de archivo
y clasificacion de documentos. ADGG0308 (Malaga: IC Editorial, (2013).

29 Jeda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre, “Gestio Documental Aplicada” (S&o Paulo:
Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo, 2008): 54.
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Los principales instrumentos que posibilitan la clasificacion y evaluacion de
documentos son, respectivamente, el plan de clasificacion y la tabla de
temporalidad.®® Siendo el plan de clasificacién un conjunto de acciones que tienen
por finalidad organizar los documentos en un orden especifico, mientras que la tabla
de temporalidad documental en un instrumento técnico archivistico que recoge las
especificaciones de un conjunto de series documentales que previamente han sido
identificadas y valoradas y en la que se les asocia los periodos de tiempos que deben
ser retenidos hasta que son dispuestos de baja a que pasan a otro nivel de custodia,
en todo caso, ambos elementos (plan de clasificacion y la tabla de temporalidad)
deben ser constituidos con referencia a los preceptos archivisticos de organizacidn,
coherencia, adaptabilidad, entre otros, adecuandose ademés al contexto de
produccion de la informacién.

Gongalves®! indica que la construccion de un plan de clasificacion debe
considerar el definir las actividades basicas y actividades de apoyo asociadas a los
documentos y emplear esta informacion en la clasificacion de los mismos.

Por su parte, para Schafer queda claro que el establecimiento de las clases y
subclases de un plan de clasificacion puede realizarse empleando tres criterios: el
funcional, en el cual las clases corresponden a la funcién de los documentos; el
estructural, basado en la estructura organizativa de determinada institucion; y, por

temas, referente a los contenidos registrados en los documentos.32

2.1.2. Valoracion documental

La definicion de cual método es el mas adecuado, por consenso, se convierte
en una definicion del archivista, que debe analizar el contexto de produccion
documental en que actla, partiendo de la premisa de adecuar el instrumento en el
ambiente organizacional, como elemento asociado a las actividades. En este

sentido, la tabla de temporalidad de documentos es definida por Bernardes y

30 Murilo Schafer, “A classificacdo e a avaliagdo de documentos: Analise de sua aplicagédo
em um sistema de gestdo de documentos arquivisticos digitais™, 142.

31 Janice Gongalves, “Como classificar e ordenar documentos de arquivo™, vol. 2 (Sdo
Paulo: Divisdo de Arquivo do Estado de Sdo Paulo, 1998), 22.

32 Murilo Schafer, “A classificacdo e a avaliagdo de documentos: Andlise de suaaplicacdo
em um sistema de gestdo de documentos arquivisticos digitais™, 142.
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Delatorre, como un instrumento aprobado por las autoridades competentes, que
regula el destino final de los documentos, definiendo plazos para la custodia de
estos en funcion de sus valor administrativo, legal y fiscal, determina asi mismo,
los plazos para su transferencia, recogida o eliminacion. 33

La tabla de temporalidad puede ser considerada el principal instrumento del
proceso de evaluacion de documentos, proporcionando, como resultados practicos,
la inexistencia de masas documentales acumuladas y el descarte de informaciones
superfluas.3

Como lo indican Cermeno y Rivas®®, la valoracion de los documentos es
una fase particularmente de caracter técnico, asociada indefectiblemente a las
etapas de identificacion y la descripcion de series documentales.

Es relevante la importancia de esta etapa en la manipulacion de los
documentos, esta trascendencia es recogida en la implementacién de una normativa
ISO (1SO-15489-1:2001), con la cual se estandariza este proceso.

En dicha norma, se define al proceso de valoracion como un “conjunto de
procesos de decisiones asociados a la implantacion de la retencién, destruccion o
transferencia de documentos, documentados por las autoridades de disposicién oen

otros instrumentos”.36

2.1.3. Principios asociados a la valoracion documental

Cermeno y Rivas indican que la primera persona en exponer aspectos
concretos sobre las consideraciones en la valoracion de documentos fue Carol
Couture.3” Estos autores indican que Couture propone cinco principios esenciales
aplicables al proceso de valoracién de los documentos.

El primero de estos principios, considera a los archivos que se encuentran
siendo valorados como pruebas de diversas actividades realizadas por las

instituciones o personas, por lo cual, al asignar un valor al documento se debe

33 leda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre, “Gestdo Documental Aplicada”, 36.

34 ibid.

35 Llufs Cermeno y Elena Rivas, “Valoracion Y seleccion de documentos™, en José Mundet,
Administracion de documentos y archivos: Textos fundamentales (Madrid: Coordinadora de
Asociaciones de Archiveros, 2011), 215.

36 Organizacion Internacional de Normalizacion, Informacién y documentacién: Gestion
de documentos, ISO-15489-1, 2001, apartado 3.9.

37 Cermeno y Rivas, “Valoracién y seleccion de documentos”, 224.
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considerar la informacion contenida en él y en este sentido lograr mantener registros
que prueben que un individuo o institucion realizd una determinada accion. En otras
palabras, los documentos son evidencias de acciones personales o institucionales,
mismas que poseen diversos niveles de relevancia, por lo cual, su contenido es
importante a la hora de asignar una clasificacion.

El segundo de los principios indicado por Couture, establece que es
necesario que el evaluador de un documento sea objetivo y analice la temporalidad
en que dicho documento fue generado, es decir, indistintamente de los valores de
las sociedades actuales: la clasificacion de un documento de décadas o siglos
pasados debe tener en cuenta los valores de las sociedades de ese momento, ya que
es de ese momento del que se quiere guardar constancia. A pesar de que en al
momento de una valoracion, el documento carezca de importancia, muy
probablemente para la fecha de emision dicho documento hacia referencia a un
hecho extraordinario, un ejemplo de esto, podria ser la nota de prensa de algun
poblado o ciudad donde se reportaba la implementacion por primera vez de un
sistema de alcantarillado.

El tercero de los principios, hace referencia a las relaciones entre la
valoracion y otras actividades de la archivistica. El cuarto principio indica que debe
respetarse el equilibrio entre el uso en la gestion o el uso patrimonial del documento
evaluado, y por ultimo, el quinto de los principios indicados por Couture hace
referencia al respeto del equilibrio entre las consideraciones relativas al contexto de

creacion de los archivos y aquellas ligadas a su uso.

2.1.4. Tendencias metodoldgicas asociadas a la evaluacion documental

En cuanto a la evaluacidon, la Society of American Archivists3® define al
menos tres métodos o tendencias relacionadas con este proceso evaluativo, estos
son:

El analisis funcional (Functional analysis)3® indicado como tal por
la SAA, argumenta que los registros deben ser evaluados solo después de
que las funciones de una institucion sean definidas y comprendidas. La
evaluacion de documentos se convierte entonces, en una revision sobre los
registros que mejor documentan las funciones de la institucion. Dado que

38 Sociedad de archivistas estadounidenses, porsus siglas en inglés.
39 Society of American Archivists, Glossary terms, s.v. “functional analysis”.
https://www?2.archivists.org/glossary/terms.
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se basa en el entorno institucional, el analisis funcional evita
implicitamente cualquier superposicion entre instituciones similares y
sugiere que existe un conjunto universal y objetivo de registros que
diferencian a las instituciones entre si en base a su contenido y funcion.
Las estrategias de documentacion (Documentation strategy)*® que orienta
la seleccion y asegura la retencion de la informacién adecuada sobre un
area geografica especifica, un asunto, un proceso o un evento que corre el
riesgo de dispersarse. Se realiza normalmente a través de la colaboracion
entre los productores de documentos, los archivos y los usuarios. Un
elemento clave esel analisis del asunto que debe ser documentado. Se trata
del desarrollo de un plan para capturar una documentacion adecuada sobre
el tema, incluyendo la creacion de registros, si es necesario.

La macro evaluacién (Macro appraisal)** determina que el valor
sobre lo que se debe mantener y destruir debe reflejar los valores sociales
a través de un analisis funcional de la interaccion del ciudadano con el
Estado y no en base a las indicaciones de los gobiernos, ni siguiendo las
Ultimas tendencias de la investigacion historica.

Partiendo de la lectura de los diferentes modelos de evaluacion construidos
a lo largo del tiempo, queda claro que las discusiones que les dan sentido a cada
uno se generan desde la concepcion de los archivos permanentes, la perspectiva casi
siempre adoptada se centra en los criterios de seleccion de los registros que seran
dejados para las generaciones futuras, no habiendo una profundizacién en cuanto a
los valores primarios de los documentos.*?

También se percibe que las referidas metodologias estan inscritas en
cronologias diferenciadas: el andlisis funcional fue esbozado en la década de 1950;
que la estrategia documental fue elaborada en los afios 1970; mientras que la macro
evaluacion surge a partir de 1990.43

El paso o la adhesion a cada una de estas metodologias tiene diferentes
motivaciones: la macro evaluacion, por ejemplo, procura preservar los registros
documentales de transacciones desprovistas de poder*4, teniendo en cuenta que el

analisis funcional privilegiaba la evaluacion a partir de la valoracion de la

40 ibid., s.v. “documentation strategy ”.

41ibid., s.v. “macro appraisal ”.

42 Cintia Arreguy y Renato Venancio, “Archival appraisal in Belo Horizonte public
administration: Process and metodology” (ponencia, XVI Encontro Nacional de Pesquisa em
Ciénciada Informacdo XVI ENANCIB, Jodo Pessoa, 26-30 de octubre de 2015).

43 Society of American Archivists, Glossary terms, s.v. “functional analysis ”.

44 Alfonso Hernandez, “DURANTI, Luciana. Diplomatica: usos nuevos para una antigua
ciencia. Primera edicion en castellano. Traduccion, prélogo y presentacién de Manuel Vazquez.
Carmona (Sevilla): S&C ediciones, 1996, 170 p.”, Anuario de Historia Regional y de las Fronteras,
vol. 19-2 (2014): 565-567.
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importancia jerarquica del creador del documento. La estrategia documental, a su
vez, surge en el contexto de formacion de movimientos sociales poco
institucionalizados, de ahi que propone que sea el archivista quien sea el que se
encargue de la creacion de registros®.

Como se puede observar, cada metodologia generada y empleada a través
del tiempo surge a partir de necesidades particulares; es evidente que cada una
asume aspectos particulares que a fin de cuentas han contribuido al desarrollo de
técnicas y metodologias propias para evaluar y clasificar documentos, por lo cual,
es particularmente dificil, aseverar cual de éstas constituye el proceso mas adecuado

en la archivistica moderna.

2.2. Las Comisiones de evaluacion de documentos y sus competencias

Las Comisiones de Evaluacién de Documentos de Archivo son grupos
permanentes y multidisciplinarios responsables de la elaboracion y aplicacion, en
sus respectivas areas de actuacion, de Planes de Clasificacion y de Tablas de
Temporalidad de Documentos. Las mismas deben estar integradas por
profesionales  juridicos,  administrativos,  presupuestarios y financieros,
profesionales de la Archivologia, de la Historia y la Informética, ademéas de otros
representantes de las diversas areas de actuacion de la institucion que esté
realizando una evaluacién de los archivos.*6

Las comisiones de evaluacion deben tener unos criterios para orientar la
seleccion y evaluacion de los documentos, asi como para la eliminacién de los
mismos4”, en caso de duda, deberan consultar, al departamento legal de la
institucion con el fin de aclarar los procesos juridicos o administrativos ya cerrados
o0 en curso con el fin de poder ejecutar adecuadamente los plazos de vencimiento y

de guarda que se puedan prever en las Tablas de Temporalidad empleadas.*®

45 Cintia Arreguy y Renato Venancio, “Archival appraisal in Belo Horizonte public
administration: Process and metodology”, 6.

46 Jeda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre, “Gestdo Documental Aplicada”, 228.

47 Cermeno Y Rivas, “Valoracion y seleccién de documentos”, 225.

48 Jeda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre, “Gestdo Documental Aplicada”, 228.
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2.2.1. Criterios de evaluacion documental

Cuando se hace referencia a los criterios de conservacion no se esta
presentando un mero listado de sugerencias, dichos criterios se adaptan a las
tendencias culturales, tecnoldgicas, sociologicas, legales y filosoficas actuales, por
lo cual, segun los autores que las esbozaron, no son de estricta aplicacion y que, por
lo tanto, deben adaptarse a la realidad particular de cada institucién que las aplica.
En este sentido, Bernardes y Delatorre*?, resumen que los criterios de evaluacion
de documentos con uso mas extendido para la conservacion y eliminacion de

documentos, son los que se resumen en la tabla 1.

Tabla 1. Criterios de evaluacion de documentos

Criterios de conservacion Criterios de eliminacion

Documentos que explican el origen y evolucion de un
organismo y como actuaba e interpretaba la realidad social.
(Principio de procedencia). Particularmente podria
considerarse dentro de este grupo a series documentales
muy especificas, como, por ejemplo, leyes o decretos de
constitucion de organismos, asi como manifestaciones de
las politicas u objetivos que estos deben llevar a cabo.

Aquellos documentos cuyos datos se recogen en:

» Series documentales recapitulativos, (por
ejemplo, un Registro de la Propiedad).

« Informacion publicada.

Los documentos y series documentales cuyo interés
Documentos que permitan conocer los procesos de y utilizacion con fines de investigacion no
elaboracion de leyes y reglamentos. justifique el coste de conservacion deberian ser
objeto de eliminacion.

Documentos en una fase de deterioro muy
avanzado cuya restauracion no se justifica. En
Documentos que permitan valorar el impacto o la eficacia algunas situaciones las operaciones de limpiezay
de los programas o actividades del organismo. restauracion (en el caso de que sean factibles)
suelen ser tan onerosas y el resultado informativo
es tan bajo que no es ldgico llevarlas a cabo.

Documentos que contienen datos significativos de
personas, acontecimientos o lugares. Un ejemplo de este
criterio seria, la conservacion de documentos donde se
designa algin ministro o cualquier otro cargo publico, o
documentos con detalles de acontecimientos imprevistos de
caracter natural (incendios, inundaciones, terremotos, entre
otros.) que fuerzan a una organizacién a llevar a cabo
acciones extraordinarias o no previstas inicialmente, como
porejemplo ayudas a las personas afectadas, obras puablicas
urgentes, campafas sanitarias, etc.

Documentos o series documentales que presenten
vacios informativos que imposibilitan su
comprension también debieran ser eliminados.

Documentos que contienen datos necesarios para la
proteccion de los derechos civiles, financieros, juridicos u
otros derechos de individuos e instituciones.

49 ibid.
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Documentos que contienen datos significativos sobre
ciencias y técnicas.

Documentos que contienen datos significativos sobre
acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de
la historia politica, econémica y social.

Documentos que completan la informacion de otros fondos
0 series documentales.

Documentos que responden a las necesidades del anélisis
estadistico y de la historia cuantitativa.

Fuente: Cermeno y Rivas, “Valoracion y seleccion de documentos”, 225-230.
Elaboracion: Karina Morales.

En todo caso, los criterios mostrados anteriormente, también se encuentran
representados en el apartado 9.2 de la norma 1SO 15489-1: 20019, con lo cual se
puede asumir que son criterios de amplia distribucion y aceptacion a nivel mundial.

Particularmente, la norma ISO 15489-1: 2001, indica al respecto que los
documentos de potencial conservacion son aquellos que ofrecen evidencias de las
politicas y acciones institucionales, asi como, de la interaccion entre la institucion
y sus Stakeholders, documentan los derechos y las obligaciones de individuos vy
organizaciones, y son aptos para considerarse como parte de la memoria

institucional.

2.2.2. Sistemas de valoracion

Segun Lluis Cermeno, y Elena Rivas, el argumento central para cualquier
sistema de valoracidn debe construirse en base a dos aspectos primordiales: la
generacion de una normativa que regule adecuadamente los pasos a seguir Yy las
decisiones a tomar para la asignacion de valor a algin documento. Para esto, es
necesario, segun los autores, el de asignar responsabilidades especificas al equipo
de valoracion documental. Esta asignacion de responsabilidades, genera un
organigrama de autoridades, que seran las encargadas de regular y vigilar el

adecuado desarrollo de la actividad de valoracion.>!

50 Organizacion Internacional de Normalizacion, Informacién y documentacién: Gestion
de documentos, ISO-15489-1, 2001, apartado 9.2.
51 | luis Cermeno vy Elena Rivas, “Valoracidn y seleccion de documentos”, 230.
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Para Schéfer,>? el sistema de valoracion mas adecuado es el determinado por
el archivista, la selecciébn de un sistema o una metodologia en particular, debe
realizarse  por consenso entre el equipo de trabajo y debe considerarse
inexorablemente diversas condiciones propias del entorno en el que se pretende
realizar la evaluacion, esto conllevara, segun el autor, a la generacion de un plan de

trabajo adecuado con la institucion y sus necesidades particulares.

2.2.3. Documentacion del sistema de valoracion

Segln la norma 1SO 15489,°3 es de suma importancia que antes de proceder
a la implementacion de cualquier plan de valoracion debe estar bien organizada y
clara toda la documentacion inherente a ese proceso. La finalidad de indicar esta
consideracion como prioritaria obedece a la necesidad de poder mediante esta
documentacion delimitar la ruta de trabajo, asi como la de poder revisar de manera
sistematica en un futuro las acciones implementadas y poder tomar correctivos
adecuados en base a la identificacion de fallos en el proceso.

En este sentido, Cruz Mundet,>* recoge en su obra, que los sistemas de
valoracién deben incluir una normativa que gobierne los procesos implicados al
sistema de archivos, adicionalmente, es necesario que se logre la definicion y
documentacion de la estructura organica y las funciones de los que constituyan la
comision de valoracion.

También indica Cruz Mundet, que deben estar definidos claramente los
instrumentos de valoracion a emplear, asi como el calendario de trabajo, y deben
adicionalmente documentarse los acuerdos, y publicaciones generadas en el

proceso de valoracion.

2.2.4. Objetivos del sistema de valoracion
Como se ha observado hasta este punto, la valoracion de los documentos es
solo una de las etapas de la gestion documental, especificamente la Ultima y en este

caso, de importancia neurdlgica, ya que supone que seria el fruto del esfuerzo de un

52 Murilo Schafer, “A classificacdo e a avaliacdo de documentos: Andlise de suaaplicacdo
em um sistema de gestdo de documentos arquivisticos digitais”, 142.

53 Organizacién Internacional de Normalizacién, Informacién y documentacion: Gestion
de documentos, ISO-15489-1, 2001, apartado 9.210.

54 José Ramén Cruz Mundet (dir.), Administracion de documentos y archivos: Textos
fundamentales (Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros, 2011), 232.
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pensado equipo de trabajo, es decir, que busca de manera esmerada, técnica y
ordenada definir el futuro de un grupo de documentos. En este sentido, la valoracion
no busca solo indicar que hacer con un documento, sino que busca definir de manera
correcta cual seria el destino para cada uno de éstos, ademas de indicar cuando se
ejecutard tal destino. En la préctica, cuando ya el equipo de trabajo del area de
archivos ha elaborado las tablas de valoracién, lo mejor seria aplicar sus directrices
directamente en las oficinas administrativas, es decir en las unidades principales de
produccion de archivos, con lo cual, se aseguraria que la transferencia solo contenga
los expedientes de larga duracion.

Todos los documentos no son iguales ni tienen los mismos usos ni relevancia,
por lo cual el sistema de valoracion debe encargarse de la definicion de estas
situaciones particulares.

Cruz Mundet indica al respecto®®:

El objetivo final de un sistema de valoracién es contribuir a controlar el ciclo
vital del conjunto de documentos producidos por la organizacion o sistema de
archivos de que se trate, desde el momento de su creacion hasta su
desaparicion o conservacion definitiva. Todo ello para cumplir con la
obligacion de recoger, conservar, organizar y servir la documentacion de una
organizacién o grupo de organizaciones. Es decir, el objetivo no es destruir,
sino conservar lo adecuado y controlar la vida de los documentos, para que
sean un fiel reflejo de la realidad y de la organizacién en la que se gestaron, y
para que puedan ser, de manera eficaz, prueba de las actuaciones de ésta.
Este objetivo general se plasma en los siguientes objetivos especificos:

» Conocer la documentacion que genera el organismo: delimitar
las series documentales.

» Establecer los valores primarios y secundarios de estas series
a través del estudio pormenorizado de los tipos.

« Establecer los plazos de transferencias entre los diferentes
archivos del sistema.

» Delimitar los plazos de conservacion: elaboracion de tablas de
evaluacion o calendarios de conservacion.

* Controlar que el sistema se aplica correctamente.

* En algunos casos, y segin como esté definido el sistema,
delimitar en qué momento de su vida pueden los documentos
ser consultados por los ciudadanos, y bajo qué circunstancias
y condicionamientos, siempre segun la legislacion vigente.

55 José Ramén Cruz Mundet (dir.), Administracion de documentos y archivos: Textos
fundamentales, 232, 323.
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2.2.5. Eleccion de un sistema de valoracion documental

Como se menciond anteriormente, el sistema de valoracion de archivos que
se escoja debe considerar las particularidades de la institucion en la que se realiza
este proceso. En el caso de las instituciones publicas es evidente que deben ser
considerados las normativas emitidas por entes regulatorios®® -Para esto, no debe
deslindarse del entorno institucional ya que éste, en muchos casos, nho
necesariamente encuadra plenamente en una normativa generalizada.

En este sentido, la decisibn debe partir de un consenso entre los que
conforman el grupo de evaluacion, no deberia considerar Unicamente las
necesidades mas internas de la institucién, sino que deberian prestar atencién al

futuro de la sociedad donde se encuentran y en base a esto orientar la decision en

pro de seleccionar adecuadamente informacién de interés publico. “Hay que buscar

pues la forma de contar con la participacion de expertos en diversos campos que
ayuden al sistema a descubrir los diferentes tipos de valores de la documentacidon,

siendo siempre realistas en cuanto a los medios y al tiempo con el que se cuenta™.’

563056 Marfa Jardim, “Conception, diffusion, application du Calendrier de Conservation”,
Archivum, n.° 39 (1994): 39,

57 José Ramén Cruz Mundet (dir.), Administracion de documentos y archivos: Textos
fundamentales, 234.
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Capitulo segundo
Bases legales que sustentan la propuesta

En este segundo capitulo se realiza un analisis de las normativas vigentes en
la Republica del Ecuador, sobre los procesos de manejo documental, luego se revisa
cuales son las normas que regulan las practicas archivisticas para luego dar paso al
analisis e interpretacion de los elementos especificos relacionados con la evaluacién
y valoracion de los documentos. El analisis discurre luego a las condiciones de
valoracion que permite la normativa vigente.

Con este analisis se pretende discernir acerca de las libertades vy
factibilidades de implementacion de un sistema de valoracién en una entidad

publica y que debe acatar las disposiciones normativas creadas para este fin.

1. Fundamentos legales en Ecuador sobre el manejo de archivos

La generacion de cualquier propuesta para el manejo de cualquier acervo
documental en las instituciones publicas debe realizarse de manera que sean
acatadas las disposiciones emitidas por las disposiciones en forma de reglamento o
leyes que se dicten a nivel gubernamental.

De lo anterior se entiende que los estados soberanos emiten normativas para
la conservacion documental y que estas son las que en esencia deben ser acatadas,
no obstante, dependiendo de los requerimientos particulares de instituciones
gubernamentales que ameriten implementar un sistema de gestion de la informacién
se pueden generar propuestas de gestion documental validas siempre que asuman
las disposiciones generales emitidas en las normativas vigentes.

Esto es evidente si se reflexiona sobre el hecho de que un Estado soberano,
puede tener en su administracion una gran cantidad de instituciones distintas que
producen un sinfin de documentos con un valor documental muy diferenciado del
resto y que, por tanto, ameriten adaptar las disposiciones generales dictadas al
respecto en la normativa legal vigente.

En este sentido, existen datos generales y de gran relevancia consagrados
en la Constitucién de la Republica del Ecuador que indican qué tipo de elementos

deben preservarse, estos documentos conservables son aquellos que conforman al
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patrimonio cultural de interés para la creacion y mantenimiento de la identidad y
memoria colectiva y que se encuentran en forma de “documentos, objetos,
colecciones, archivos, bibliotecas, y museos, gque tengan valor historico, artistico,
arqueoldgico, etnografico o paleontoldgico...”.58

Por su parte, en el articulo 18 de la carta magna, asegura el derecho a los

ciudadanos a poder ‘acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
plblicas... ”>°, con lo cual, se sientan las bases de la resolucion expresada en el
mencionado articulo 379y sus numerales 3y 4.

En este sentido, encontramos con caracter de vigente a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que en su articulo 10 dispone
que:

Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho

publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y

mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la

informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que en ningin caso se justificara la
ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion vy
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio del acceso a la informacion

publica, peor ain su destruccion.”®°

En este sentido, dentro del articulo 379 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, se sefiala que, a pesar de las indicaciones generales emitidas bajo el
amparo de cualquier normativa legal, es responsabilidad de las instituciones
particulares el generar y propiciar los mecanismos y acciones necesarios para lograr
preservar adecuadamente los documentos que generen.

En particular, se deduce, entonces, que de todos aquellos registros
documentables de interés nacional que se generen dentro de cada institucion, es

posible que se adopten procesos y formas particulares de archivo de acuerdo con

58 Ecuador, Constitucion de la Republica del Ecuador, Registro Oficial 449, 20 de octubre
de 2008, art. 379, num. 3-4.

5 ibid., art. 18.

60 Ecuador, Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Registro
Oficial 337, Suplemento, 18 de mayo de 2004, art. 10.
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las caracteristicas y funciones intrinsecas de cada organizacion, siempre y cuando
se garantice el total acceso a esos datos y se asegure la preservacion de aquellos que
sean de interés nacional.?

Asi mismo, en el Reglamento ala Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, en su disposicion general ordena al Sistema Nacional de
Archivos la expedicion de un instructivo para que las instituciones sometidas a la
LOTAIP cumplan con sus obligaciones relativas a archivos y custodia de la
informacion publica.®?

En cumplimento a estos mandatos legales, el Consejo Nacional de Archivos
emiti6 el ‘Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos”, 83 el cual es de uso y aplicacion obligatoria en todos los
organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado con participacién
del Estado. En ese documento, constan procedimientos técnicos archivisticos muy
generales, que van desde el ingreso del documento hasta la custodia del mismo.

No se puede afirmar que dicha normativa se corresponda con un
procedimiento estandarizado para la valoracion documental, por lo cual, no es
posible tampoco garantizar que la baja documental se realice de forma técnica. Por
otro lado, debido a la falta de procedimientos normalizados que avalen la adecuada
valoracién y posterior destruccion de aquellos documentos que asi puedan
descartarse, muchos de estos terminan acumulandose de manera innecesaria.

La normativa vigente actualmente en Ecuador, también dispone, a través del
articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, que todas las instituciones
con dependencia directa del gobierno central, sea publica o privada, deben asegurar
la conservacion de todo documento ya que, cada uno de estos registros es propiedad

del pais.t4

61 José Ramén Cruz Mundet (dir.), Administracién de documentos y archivos: Textos
fundamentales, 234.

62 Ecuador, Reglamento a la Ley Organica de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica, Registro Oficial, 19 de enero de 2005.

63 Ecuador Consejo Nacional de Archivos y Direccién del Sistema Nacional de Archivos,
Resolucion Administrativa 001-CNA-2005, Registro Oficial, 25 de julio de 2005.

64 Ecuador Secretaria Nacional de la Administracién Publica, Acuerdo Ministerial 1043 de
02 de febrero de 2015, Registro Oficial, Suplemento 445, Quito, 25 de febrero de 2015.
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Esta situacion, junto con lo enunciado en articulo 2 de la citada norma
técnica, en la que indica la obligatoriedad de su aplicacion por parte de las
instituciones con alguna relacién con el estado ecuatoriano,®® hace que sea mas
dificil el manejo documental de los archivos de las instituciones a las que se hace
referencia en el texto.

La dificultad surge al momento de implementar una metodologia, que,
aunque es de caracter de sugerencia enalguno de sus puntos, en términos generales,
establece y controla la mayoria de los procesos que deben llevarse a cabo para
establecer un sistema documental propio.

En este sentido, en eltexto del citado articulo 2 de la ley, se expresa también
que las instituciones son las que deben generar un Cuadro General de Clasificacidn
y una Tabla de Plazos de conservacion Documental, pero éstos deben ser disefiados
en base a sus realidades institucionales. 66

A pesar de que la etapa de valoracion implica tener muy en cuenta aspectos
que van desde la clasificacion al momento de la recepcion del mismo, hasta la
desincorporacion definitiva del archivo activo, ademas que considera también el
hecho de que cada institucion debe poseer un proceso adaptado a sus caracteristicas
intrinsecas en el cual, se podria adoptar una metodologia o alguna corriente
archivistica en particular, en las instituciones adscritas al estado, no se tiene la
misma flexibilidad debido a que las normativas antes mencionadas estipulan la
corriente teodrica que debe asumirse para ejecutar el proceso archivistico.

Por tanto., la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo para
Entidades de Administracion Publica, establece que dicho proceso debe incluir unas
etapas y unos criterios que son caracteristicos del modelo de macro valoracion o
evaluacion funcional promulgadas en las tendencias procedimentales mas actuales
como por ejemplo la de Cruz o Alberch. Asi, particularmente en el articulo nimero
cinco, se aprecia, por ejemplo, que debe asumirse la concepcion del ciclo vital del
documento, lo cual supondria la existencia de un archivo de gestion o activo, un

archivo intermedio y un archivo central, y quizd también de un archivo histérico.

85 ibid., art. 2.

66 Ecuador Secretaria Nacional de la Administracion Publica, “Clasificacion archivistica
por procesos”, apartado 4.1 en Acuerdo Ministerial 1043 de 02 de febrero de 2015, Registro
Oficial, Suplemento 445, Quito, 25 de febrero de 2015.
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En otras palabras, las valoraciones de los expedientes solo pueden asumir dos
vertientes que son la baja definitiva o la remision de aquellos con suma relevancia
nacional para su conservacidn permanente. Esto Ultimo deberia realizarse en el
Archivo Nacional del Ecuador, lo cual, implicaria el traslado de la documentacion

relevante a esa institucion centralizadora a nivel nacional.8”

2. Los procesos previos a la evaluacion documental en entes publicos del
Ecuador

En el caso de las instituciones que dependen del Estado ecuatoriano, la

normativa que rige la manipulacion y destino final de los documentos que se

generen, es bastante explicita al indicar que estos deben seguir un protocolo

definido que consta del paso de los mismos por los archivos que se mencionan en

el acéapite precedente; en este sentido, el segundo apartado del articulo 7 de la

Norma Técnica de Gestibn Documental y Archivo indica:

...Se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento,
representado por los Archivos de Gestion o Activo, el Archivo Central, el
Archivo Intermedio v, a partir de los criterios de disposicion, el Archivo
Historico o la baja documental controlada.®®

En tal sentido, queda expuesto en el articulo 16 de la citada normativa®®, que
luego de la evaluacion documental realizada por las organizaciones, si algin
documento es catalogado como no (til para las funciones de la institucion, deben ser
enviados al archivo intermedio dependiente de la Direccion Nacional de Archivo de la
SNAP (Secretaria Nacional de la Administracion Publica), quienes se encargaran del
posterior y definitivo trato de los documentos. Indica, ademas, que en caso de que algin
documento evaluado sea suficientemente trivial, pueden ser destruidos sin necesidad

de enviarlo al mencionado archivo intermedio.

67 Ecuador, Norma Técnica de Gestién Documental para Entidades de Administracion
Plblica, Registro Oficial, Suplemento 445, Quito, 25 de Febrero de 2015, art. 5.
68 Ecuador, Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, art. 7 num. 2.

69 ibid., art. 16.
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3. La valoracién documental segun la normativa vigente en Ecuador

Para llegar al punto de la valoracion de los documentos, estos deben
encuadrarse dentro de un esquema bésico de manejo estipulado en las leyes de la
nacion, sin embargo, el proceso de valoracion en si no es normado y deja a cargo
de cada institucion la responsabilidad de crear los cuadros que indiquen el tiempo
de vida Util de cada documento y la conformacion de la Comision de Evaluacidn
que decidird sobre el futuro dual de los documentos evaluados (destruccion
definitiva o transferencia al Archivo Intermedio). En todo caso, tampoco se
reglamenta ni se orienta sobre las directrices particulares a seguirse para la
asignacion de un valor a cada archivo y por consiguiente la designacion de su
destino.

A pesar de lo anterior, la normativa vigente si define cuales son aquellos
documentos que no deben considerarse como documentos de archivo y por tanto
no son objeto del proceso archivistico y que pueden ser descartados inmediatame nte
luego de su empleo. El articulo 21 de la Norma Tecnica de Gestion Documental y

Archivo dice lo siguiente al respecto:

Art. 21.- De la identificacion de documentos de archivo. - Los documentos
de archivo, con independencia de su soporte fisico o tipologia documental,
estdn sujetos al proceso archivistico completo: expedientacion,
clasificacion, inventario, preservacion, transferencias y disposicion final.
Los documentos no considerados de archivo, como son los de
comprobacion administrativa inmediata, que de manera enunciativa mas
no limitativa pueden ser: vales de fotocopias, solicitud de permisos de
salida, registro de visitantes, invitaciones a eventos, entre otros, y los
documentos de apoyo informativo, tales como manuales de uso, directorios
telefonicos, impresiones de Internet, libros y revistas que no forman parte
del asunto, entre otros. No estan sujetos al proceso archivistico, por lo que
pueden darse de baja de manera inmediata al término de su utilidad, de

conformidad con la normatividad y politicas institucionales en la materia.
70

El proceso de valoracion de los documentos generados en las instituciones

plblicas o privadas’! ecuatorianas, es reconocido como una actividad de tipo

0 ibid., art. 21.

"1 En este caso, se hace referencia a las instituciones privadas relacionadas con el Gobierno
central, porejemplo, contratistas que se encuentren encargandose de la ejecucién de algunaobra
encomendada por el Gobierno. En ningln caso esta nota incluye al resto de las empresas
particulares privadas.
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intelectual, sustentada en el amplio conocimiento de la estructura orgénica de la
institucion por parte de los evaluadores.

Dicho conocimiento, va mas alld de saber cudntas y cuales dependencia
posee la institucion, y abarca la comprension detallada de las responsabilidades,
alcances, funciones y procesos que en cada una de estas se ejecuten.

En este sentido, es claro que los evaluadores antes de emitir algin juicio,
deben estar también muy familiarizados con todas las normativas que sean
aplicables estrictamente con la institucion de donde surgen los documentos, Yy la
asignacion del valor documental se efecttia en el mismo proceso de elaboracion de
la tabla de clasificacion, ratificandose la misma al momento de crearse los
inventarios.

Al final del proceso de valoracion documental y con la consiguiente
creacion de la tabla de retencion, se llega al punto donde se establece
definitivamente el destino de los documentos, este, implica dar ejecucion a lo
establecido en la tabla, que como se menciond previamente, incluye solo dos
alternativas: transferencia final al Archivo Nacional o baja documental. El articulo

26 de la norma técnica ecuatoriana sobre este asunto, establece lo siguiente:

Art. 26.- De las transferencias documentales. — [...] La baja documental
consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que
no contengan valores histéricos. Las bajas documentales seran aprobadas
por la Secretaria General, o la Direccién de Gestion Documental y
Archivo, 0 quien haga sus veces y operadas por la Direccion a través del
Archivo Central, llevando a cabo una eliminacion legal, segura, apropiada
e irreversible, y cuidar en todo momento la confidencialidad de los datos.

[...].72

3.1. Criterios para la valoracion documental segun la norma técnica

La Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo cuenta entre sus
disposiciones, algunas precisas para la valoracion de los documentos. En este caso,
se persigue con dicha normativa que, con la valoracion documental, se genere una
tabla de registros donde quede constancia expedita del tasado de los mismos. En
esta tabla, deben indicarse para cada documento, los tiempos de mantenimiento de

cada documento, la clasificacion de confidencialidad del o los documentos, el

2 Ecuador, Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, art. 26.
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destino final, ademas de la técnica de seleccion documental para cada una de las

series documentales.”3

4. El Cuadro General de Clasificacion Documental

La revision de la norma técnica que se analiza en el presente estudio, indica
que, en el paso previo a la valoracion, debe cumplirse un proceso de organizacidn
de los documentos.

Con este proceso evidentemente se busca mitigar la pérdida de cualquier
documento que pueda ser de utilidad para las funciones de la institucion, y que ala
larga pueda ser conservado como patrimonio del pais en el Archivo Intermedio de
la Nacion, en tal sentido, este instrumento documental, cumple la funcion de
clasificar los expedientes de la institucion independientemente del tipo, soporte, 0
época.

A tal efecto, este cuadro es Unico para cada institucion, y estara representado
por las secciones y series documentales correspondientes a la institucion de donde
surge. Debe ser empleado por toda la organizacion, en cuyo caso es posible que las
dependencias que la conforman puedan emplear las mismas series documentales, o
series parecidas, siempre que sea adecuadamente identificada la seccion a la que
pertenecen.

La elaboracion del cuadro, segin la norma técnica’®, debe realizarse por los
encargados de la unidad de archivo junto con los responsables de los archivos en
cada una de las unidades organizativas del lugar donde se genere el proceso de
valoracion. Este grupo de trabajo, debe garantizar que se cumplan los siguientes
aspectos estructurales de la tabla:’®

I Consulta de la legislacion aplicable a la institucion donde se
genera el fondo documental.

. Asegurarse que el nombre del fondo documental sea el de la
institucion donde se realiza la valoracion.

1. Las secciones tienen que ser nombradas en base al
organigrama de la institucion.

(\VA Las series (sus nombres), deben ser creadas por las mismas
unidades donde se generan los archivos, estos nombres
representaran las areas operativas o actividades que maneje

73 ibid.

74 ibid.

75 Ecuador: Secretaria Nacional de la Administracién Publica, “Clasificacion archivistica
por procesos”, apartado 4.1.3.
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o realice respectivamente la unidad de trabajo (por ejemplo,
la Direccion de Recursos Humanos, es una Unidad de
trabajo, y de esta se desprenden diversas actividades o
gestiones que conformarian los nombres de las series.

4.1. Estructura del cuadro de clasificacion segun la metodologia de la norma
técnica de gestion documental y archivo

Segun la mencionada metodologia, este cuadro ha de poseer una estructura

jerarquica acorde a la disposicion organica de la institucion y por procesos de cada

dependencia, el mismo se resume en lo mostrado en la tabla 2:

Tabla 2. Jerarquizacion de la tabla de clasificacién documental

Estructura Descripcion

Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental,
Fondo producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, con cuyo nombre se identifica.

Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y atribuciones

ion . . - .
Seccio de la dependencia establecidas en la normativa aplicable

Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las responsabilidades
Serie especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.
Elaboracion: Karina Morales.

La figura 1, muestra la jerarquizacion propuesta por el ente regulador
ecuatoriano de las actividades archivisticas, atraves de las indicaciones emanadas
por medio de la Metodologia de la Norma Técnica de Gestiobn Documental y

Archivo.

Figura 1. Flujograma de jerarquizacion de los archivos en el proceso de clasificacion y evaluacion

. Fondo

~ Seccion ~ Seccion

l Serie l Serie l Serie l Serie

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.
Elaboracion: Karina Morales.
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El cuadro de clasificacion basado en la estructura de la organizacion que sea
definido por cada ente, debe permanecer intacto en el tiempo para asegurar un
adecuado control de la documentacion generada, sin embargo, es posible que, enel
transcurso de la gestion, la institucion cree nuevas dependencias, asumas nuevas
funciones, o quizas sean eliminadas o fusionadas dependencias. Cualquiera que sea
el caso, en el que se genere un cambio en la estructura organica y funcional de la
institucion, la estructura del cuadro deberia adaptarse a dicho cambio.”®

La norma técnica también indica las condiciones requeridas y aceptadas
para la codificacion de los documentos de los archivos. Tal codificacion se penso
para ser lo mas sencilla posible de emplear en el proceso de clasificacién, por lo
que debe ser empleada en la posterior clasificacion de los documentos y debe
incluirse también en la tabla de retencion de los mismos.

Esta codificacion también es jerarquica y consiste en la asignacién de un
Unico subcodigo a cada nivel, el emple6 en conjunto de los codigos de
conformacion correspondera al final con la codificacion del documento.

En este caso, se indica que parte por la asignacion de un codigo al fondo
documental, y que puede consistir de las iniciales de la institucion ala que pertenece
dicho fondo, no obstante, la interpretacion de la norma dispuesta puede
interpretarse en que cada institucion generara su respectiva codificacion, asi, por
ejemplo, para la Secretaria Nacional de la Administracién Pdblica, el cddigo del
fondo se podria corresponder con las siglas “SNAP”. Seguidamente, las
numeraciones sucesivas son asignadas jerarquicamente en base a la estructura
organica de la institucion y a las labores que se realicen dentro de cada dependencia.

En la figura 2 se muestra un ejemplo de codificacion del fondo documental
con sus respectivas secciones Yy series. Esta codificacion se asigna de manera
definitiva al lote de documentos que componen una serie documental, sin embargo,
la normativa no explica ni indica el procedimiento a seguir para foliar cada
elemento ni como almacenarlos en el archivo activo, por lo cual la tendencia apunta

a organizarlos por fecha de emision/recepcion y numero de oficio/memorando.

76 Registro Oficial, Suplemento 445, 25 de febrero de 2015, 20.
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Figura 2. Ejemplo de codificacion de un fondo documental

Fondo SNAP
(Secretaria Nacional de la
l Administracién Publica)

Seccion SNAP.03 B
03=(Subsecretaria de Servicios, Procesos e Seccion
Innovacidn).
I I

Sub Seccion (de existir) SNAP.03.01
01=(Direccién Nacional de Archivo
de la Administracion Publica).

‘ Serie SNAP.03.01.01 01=(Copias

Serie Serie Serie

Certificadas)

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo.
Elaboracion:Karina Morales.

5. Tabla de plazos de conservacién documental

Segun la normativa, con este elemento, se fijaran los plazos de conservacién
y el valor de cada serie documental, asi como también el destino, la técnica de
selecciéon y las condiciones de acceso de cada documento.

Al analizar la normativa vigente, es evidente, que para llegar a la seccion
sobre los plazos de conservacion, se debe seguir un orden en el proceso de
evaluacidén, en este caso, luego de crear el cuadro de clasificacion, o mientras este
se construye, se debe generar la tabla de plazos, el cual, se aplicara atodas las series
documentales por igual con el fin de documentar con este instrumento el plazo,
destino final y que a su vez, debe observar la valoracion primaria y secundaria de
los mismos.

Para la implementacion del cuadro de clasificacion documental, deben ser
parte esencial del grupo evaluador, “la Direcciébn de Gestion Documental y
Archivo, la unidad productora, el Archivo de Gestion o Activo, el Archivo Central,
asi como las autoridades que la dependencia determine que deban tomar parte en
las decisiones”.””

En este caso, las unidades operativas de la institucién, revisaran la

importancia de sus procesos sustantivos Yy en base a estos asignaran el valor

7 ibid.
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primario y secundario: “T...] los valores primarios permitiran establecer los plazos
de conservacion en el Archivo de Gestion o Activo, Central e Intermedio. [...] los
valores secundarios permitirdn determinar el destino final de cada serie, que puede
ser conservacion permanente o baja documental”.”®

Al respecto, este punto coincide con lo expuesto por Ramén Alberch i
Fugueras y José Ramén Cruz Mundet , quienes sostienen que ‘la documentacién de
archivo ha de ser conservada tras su periodo de plena validez administrativa, por
motivos igualmente imperativos resulta imposible conservarla en su totalidad ~, 7°
en tal sentido, es primordial que toda la documentacion de la institucion atraviese
por una etapa de fijacion de plazos de conservacion y no exista acumulacién
innecesaria, la misma que trae consigo un alto costo de mantenimiento, entre otros

problemas.

6. Directrices para la valoracion documental

Cada documento tiene un valor intrinseco ya sea por su naturaleza fisica,
por los posibles usos a que puede ser sometido o bien por la informacion que
contiene. Sin embargo, al tratar de efectuar una valoracion es imposible dar
recomendaciones para cada tipo de documento de manera particular. Por el
contrario, existen diferentes criterios tanto generales como especificos a partir de
los cuales se efectla la valoracion.

Sin embargo, en la actualidad muchos de los autores que han abordado el
tema no han llegado a un consenso, pues la valoracién tiene mucho de subjetivo y
de ahi la dificultad que entrafia. Esta es una de las tareas mas dificiles y de mayor
responsabilidad para el archivero, debido a que debe analizar todos los caracteres o
atributos de los documentos, para lo cual deberia poseer conocimientos amplios y
variados asociados con diversas disciplinas.

La valoracion, es siempre relativa, pues depende de la institucion para la
cual se realice, y es distinta para la administracion o persona creadora, para el

ciudadano, sujeto de derechos y deberes, y para el investigador.

78 ibid.
79 Ramon Alberch i Fugueras y José Ramon Cruz Mundet, Archivese: Los Documentos del
poder El poder de los documentos, 22.
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Por otra parte, el valor de un documento siempre es distinto dependiendo de
donde se almacene. Por ejemplo, un proyecto de gestion no representa el mismo
valor si se encuentra dentro de los archivos de la institucién que lo generd, o de los
archivos del ente gubernamental que aprueba o deniega la ejecucion de dicho
proyecto. En tal sentido, los comités de valoracion, tal como lo indica la normativa
analizada, deben conformarse con individuos de la institucion que dirige el proceso
archivistico. Sin embargo, esos comités deben considerar la relevancia y alcances
de cada archivo o serie de archivos que evaltan.

Dado que la normativa vigente para la clasificacion documental no expone
algin criterio especifico para la asignacion de valores a los archivos, y que
expresamente indica que esto es labor de la comision que se encargue de tal proceso,
se abre un marco de flexibilidad que permite enmarcar las orientaciones respectivas,
a los principios archivisticos globales, en tal sentido, los archivistas basados en su
conocimiento sobre la estructura organica y el entorno donde se desenvuelve la
institucion, podrian asumir criterios como los expuestos por Schellenberg, este
sostiene que el valor historico puede detectarse basandose en tres principios o
criterios 80

l. La unicidad del soporte y del contenido, es decir, la singularidad del
documento, o sea, que la informacidn sea Unica y no se encuentre en
otros documentos en forma tan completa y utilizable.

I La forma o utilidad. Es decir, que el grado de concentracion de la
informacion, sea intensiva, la mas importante, sea extensiva 0
diversificada.

[l La importancia de la informacidn, que atafie a la persona productora
del documento y a las materias de que trata. Es el criterio mas
subjetivo, pues lo que es importante para uno puede no serlo para otro
y lo que es importante en un momento dado puede no serlo en otro.
Es, por tanto, dificil, aunque es el criterio més esencial.

Richard Staleon, entre los principios de caracter general a tener presentes,
indica lo siguiente: el establecimiento de una linea de fechas cronolégicas ante las

cuales deben conservarse todos los documentos tanto publicos como privados. Que

80 Richard Stapleton, “The ideas of T. R. Schellenberg on the appraisal, arrangement, and
description of archives” (tesis de maestria, UBCV, 1985), 70.
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los documentos privados se conserven donde puedan estar disponibles para una
Institucion Archivistica, en relacién con su singularidad e importancia. En relacion
con los documentos publicos, sugiere que:3?

l. El valor de los documentos activos debe ser determinado por los
funcionarios que los usan.

I Los documentos publicos se evaluaran en relacién con la evidencia
que contienen de la organizacion y funcionamiento del organismo que
los produce.

I Los documentos publicos deben ser evaluados en relacion con la
informacion que contienen sobre personas, cosas 0 acontecimientos.
El término “personas” incluye autores personales y corporativos; el
término “cosas” se refiere a lugares, edificios, objetos fisicos, objetos
naturales y similares; y el término “acontecimientos™ se relaciona con
lo que les sucede a las personas o a las cosas, en cuanto a condicio nes,
problemas, actividades, programas, eventos, episodios Yy similares.s2

Siguiendo con la revision de las indicaciones nacionales para la asignacion
de valor a los documentos dentro de los entes publicos o privados asociados con el
estado ecuatoriano, nos encontramos con las correspondientes a la valoracion en si,
en estas indicaciones se dictan una serie de criterios que deben considerarse para
identificar el valor permanente, secundario o historico 0 en todas las series
documentales y expedientes generados.

De manera general, se recomienda en la norma técnica que el valor debe ser
asignado a aquellos elementos que permitan conocer los origenes de la institucion,
su estructura organizativa, actividades y cambios evolutivos organizacionales en el
tiempo, ademas, de aquellos que den constancia de la influencia cultural, social y
cientifico-tecnologico de la institucion o en estos aspectos en los cuales se relacion6
la misma, adicionalmente, deben ser considerados con valor, aquellos documentos
que impliquen la generacion de leyes y reglamentos relacionados con el organismo
que realiza la valoracién.8?

Ademés de los casos mencionados anteriormente, también se deben
considerarse con valor todos aquellos elementos que posean informacion sobre “un
acontecimiento, individuo, institucion o lugar, sobre tendencias de la historia

politica o econdmica, ciencias Y técnicas”.83

81 ibid.
82 Registro Oficial, Suplemento 445, 25 de febrero de 2015, 25.
83 ibid.
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Por dltimo, se indica que los documentos que reflejan las actividades
particulares y propias de cada dependencia de la institucién, el seguimiento de los
procesos internos ejecutados, aquellos que poseen elementos informativos
relevantes en materia de acontecimientos historico politicos econdmicos y sociales,
asi como aquellos que son necesarios para la defensa de los derechos sociales,
juridicos, morales, financieros, fisicos y civiles de las personas, también deberia
atribuirseles un valor de preservacion.

En base a lo anterior, la normativa indica que para la asignacién de valor a
los documentos que puedan encontrarse dentro de las caracteristicas antes
mencionadas, deben considerarse los criterios que se indican en la tabla 3 para

poder asignar una valoracion adecuada a los elementos documentales analizados.

Tabla 3. Criterios generales que rigen en Ecuador para la clasificacion y valoracion de los
documentos

Criterio Indicacion

De procedencia y evidencia

Son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion
0 seccidn de rango superior en la jerarquia administrativa; aunque
los documentos de &reas administrativas de rango inferior son
importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible, es
preferible conservar un original a una copia. Las copias se
conservan Unicamente cuando no existe el original

Es preferible conservar documentacion que comprenda

De contenido informacién global de la institucion, a aquella que se presenta en
partes sucesivas
Dependiendo de las disposiciones legales establecidas por la
Cronolégico legislacién nacional en cuanto a la conservacién de documentos

historicos

Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo.

Elaboracidon:Karina Morales

La normativa indica claramente que el destino final puede ser la destruccion

o el almacenado en el Archivo Intermedio de la Nacion, por lo cual, la tabla de
valoracién solo debe incluir estas opciones, a su vez, es clara evidencia de la
cantidad de archivos que indica debe poseer una institucion. En la Figura 3 se
muestra esquematicamente, los tipos de archivo y etapa de custodia de los
documentos, en el mismo se aprecia que el mantenimiento de los documentos de

relevancia trascendental para el pais, es responsabilidad de entes centralizadores, lo
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cual, da la facilidad a las instituciones de poder gestionar sistemas de

documentacion sencillos y agiles.

Figura 3. Categorias de Archivo y Nivel de Custodia de Documentos.

CATEGORIAS DE ARCHIVO

Archivos de Archivos Archivo Archivo

Gestion Centrales intermedio Historico

i i = |

ARCHVO QUE ARCHIVO QUE NINISTERIO OF CULTURA ¥
CUSTODIA LA ENTIDAD CUSTODIA SNaP PATRIMONIO

Fuente: Norma Técnica Ecuatoriana de Gestion Documental y Archivo.
Elaboracidn:Karina Morales.

7. Muestreo para la valoracion documental

Luego de haberse creado las tablas de retencién y determinado los criterios
de valoracion de los documentos, asi como descritos el destino de los documentos,
se debe realizar la valoracion en si misma, considerando todo lo expuesto
anteriormente. Sin embargo, consientes que los procesos podrian ser interminables
para las instituciones mas grandes, la normativa técnica deja claro que existe la
posibilidad de realizar el proceso de valoracion en algunos de los documentos
Unicamente.

En tal sentido, la normativa posee un apartado especifico para aclarar este
punto, en el cual se indica que la seleccién de los documentos para la valoracion
puede realizarse por medio de dos técnicas, a saber: la evaluacibn completa o el
muestreo.

Aungue no indica especificamente en que caso debe emplearse una técnica
0 la otra, es evidente que fuera de la revision completa, el muestreo es la opcion
mas logica para emplear en grandes instituciones, donde se realizan innumerab les

transacciones 0 que posean muchas dependencias, un ejemplo de este tipo de
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organismos, podria ser el Seguro Social, el ministerio de salud o las estructuras

judiciales del pais.

Segun se indica en el apartado 6.2 de la norma analizada

La técnica de muestreo consiste en la seleccion parcial de los expedientes
que se conservaran de manera permanente, siguiendo algin criterio
previamente determinado por la dependencia para inferir el valor de una o
varias caracteristicas del conjunto documental representado en la serie. 8

Asi mismo, indica los tres tipos de muestreos que pueden ser empleados,

estos son los que se muestran en la tabla 4.

Tabla 4. Tipos de muestreo contemplados en la Metodologia Norma Técnica Ecuatoriana de Gestion

Documental y Archivo

Tipo de Muestreos

Caracteristicas

Selectiv o cualitativo

Seleccion cualitativa mediante la cual se trata de
conservar los documentos mas importantes o
significativos, estableciendo criterios
predefinidos de acuerdo a las caracteristicas de la
dependenciay a sutipologia documental

Sistematico

Aquél que establece una pauta y precisa
necesariamente de la homogeneidad de la serie
para eliminar conservando un afio, un mes, o bien
por alfabeto, o por periodos de tiempo

Aleatorio

Método estadistico que toma las muestras al azar,
cualquiera de los elementos puede ser igualmente
representativos; Cuando se decida aplicar la
técnica de muestreo, se deberdn establecer los
criterios  especificos de seleccién para los
expedientes que se consideren con valor
permanente

Fuente: Metodologia Norma Técnica Ecuatoriana de Gestion Documental y Archivo

Edicion: Karina Morales.

Hasta este punto, la revision de la normativa legal vigente en Ecuador sobre

el manejo y disposicion de fondos documentales muestra que es bastante explicita

y directa a la hora de indicar que caminos deben seguirse para el tratamiento de los

documentos de archivo-.

8 ibid., 26.
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En este sentido, no queda un campo amplio de accion para proponer
sistemas basados en uno u otra teoria archivistica para los entes estatales o privados
que tengan relacion con el gobierno central, es decir, no es posible salirse de los
lineamientos con caracter de obligatoriedad que dispone la ley respectiva, solo
queda la oportunidad de afianzarse de dichas indicaciones y aprovechar al maximo
la permisibilidad de accion independiente expresada en los procesos de valoracidn,
especificamente, en la asignacion de valor y en la conformacién de los equipos de
trabajo.

Debido a lo antes expuesto, no es posible proponer una teoria particular en
este estudio, ya que el mismo, esta concebido para proponer la implementacion de
un plan de trabajo dentro de una institucion del Estado. Sin embargo, utilizando las
directrices disponibles en la normativa, el siguiente capitulo presentara una
propuesta enfocada en una institucion particular asociada al gobierno de la

Republica del Ecuador.
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Capitulo tercero
Propuesta de implementacion en la Empresa Publica Unidad
Nacional de Almacenamiento (UNA EP)

En este capitulo se presenta la informacion relevante y de interés sobre la
empresa puablica Unidad de Almacenamiento (en adelante UNA EP) considerada
como caso de estudio. Y en base a los elementos identificados en la revision tedrica
y del marco legal, relacionados con el proceso de evaluacion y valoracion
documental, se propone un esquema de identificacion clasificacion y valoracion de
los documentos de la empresa.

Para ello, se realizd inicialmente un trabajo de investigacion dentro de la
institucion 'y con consentimiento de la directiva de la misma se identificaron los
fondos y las series documentales que conformarian la propuesta de Cuadro de
Clasificacion Documental de la empresa

Asimismo, para la implementacion que se propone en este estudio, se
delimité | ambito de accion de algunas empresas publicas., asi como su organico-
funcional, lo que permiti6 conocer la organizacion y de las caracteristicas propias
de la institucién, por lo cual, se realizd un analisis de las diversas empresas publicas
y se selecciond una en particular, la Empresa Unidad Nacional de Almacenamiento
(en adelante UNAEP), en la cual fueron decretados recientemente cambios en su

estructura organico- funcional.

1. Funciones y trayectoria de la Empresa Publica Unidad Nacional de
Almacenamiento (UNA EP)

La empresa UNA EP fue creada bajo el Decreto Ejecutivo No 589 el 27 de

agosto del 2007.85 El 20 de febrero de 2017 se aprueba una nueva estructura

organica funcional, que esta representada en la figura 4.

Figura 4. Organigrama UNA EP

85 Ecuador Presidencia de la Republica, Creacion de la Unidad Nacional de
Almacenamiento (UNA), Decreto 589, Quito, 27 de Agosto de 2007.
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[ DIRECTORIO |

[ GERENCIA GENERAL |

P

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

GERENCIA FINANCIERA

GERENCIA JURIDICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y DE

TALENTO HUMANO DIRECCION DE COMUNICACION
DIRECCION DE PLANIFICACION Y
GESTION EMPRESARIAL

GERENCIA TECNICA DE
OPERACIONES

GERENCIA TECNICA DE MERCADEO
Y COMERCIALIZACION

DIRECCION DE MERCADEO
INVESTIGACION Y DESARROLLO

DIRECCION DE LOGISTICA

.
[
e |

DIRECCION TECNICA DE

DIRECCION TECNICA DE INDUSTRIALIZACION

COMERCIALIZACION DE
PRODUCTQOS Y SERVICIOS

AGRICOLAS DIRECCION DE BODEGAS Y

CENTROS DE ACOPIO

DIRECCION TECNICA DE
COMERCIALIZACION DE INSUMOS

|
iy

DIRECCION DE CONTROL DE
CALIDAD

DIRECCION TECNICA DE

COMERCIALIZACION DE
ALIMENTOS

DIRECCION DE COMERCIO
EXTERIOR

Fuente: Unidad Nacional de Almacenamiento EP, “Organigrama de la institucién”, acceso el 23 de
Mayo de 2018, http://www.una.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2018/05/a1-Organigrama-
de-la-instituci%C3%B3n.pdf.

Elaboracion: Karina Morales.

Para entender los puntos claves de la propuesta es necesario conocer
previamente la contextualizacién de las actividades que desempefia esta empresa;
en este sentido, ademéas de la estructura orgéanico funcional que se presenta en la
figura 4, se complementa esta informacion con la resefia sobre su trayectoria, marco
juridico asociado y perspectivas estratégicas de la institucion (Mision, Vision, y
Objetivos), elementos que justifican e inciden en la generacidn de necesidades

particulares del mantenimiento o no de determinados fondos documentales.
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Respecto a su origen Yy trayectoria, diremos que el 26 de diciembre de 1997,
mediante el Decreto Ejecutivo 967,86 se dispuso la supresion vy liquidacion de la
Empresa Nacional de Almacenamiento y Comercializacion de Productos
Agropecuarios 'y Agroindustriales, mas conocida como ENAC, con lo que se dio
paso a la creacion de la UNA EP.

Por los 10 afios siguientes a la liquidacion de la ENAC, el Estado
ecuatoriano, a través de sus carteras ministeriales se encargd de ejercer las
funciones de un centro de reserva nacional de alimentos y productos agrarios-
agricolas.

No obstante, en el afio 2007, el Ejecutivo Nacional dispuso de los bienes y
estructuras que se liquidaron de la Empresa Nacional de Almacenamiento y
Comercializacion ENAC para la creacion de la actual UNA EP. Y en ese mismo
afio se generaron los estatutos de la institucion y ya en diciembre de ese mismo afio,
ésta inici6 sus operaciones.

Los siete afios siguientes a su creacion transcurren en un constante proceso
de ordenamiento interno, justificado en la necesidad de acople de sus funciones a
las estructuras y necesidades del Estado, estos cambios, quedan reflejados en el
Decreto Ejecutivo No 1451 del 4 de marzo de 201387,

Para el 30 de mayo de 2013, el presidente de la Republica, Econ. Rafael
Correa Delgado, emite el Decreto Ejecutivo No. 12,88 donde da por constituida

formalmente a la “[...] Empresa Publica Unidad Nacional de Almacenamiento

“‘UNA EP”, como una sociedad de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion.8°

Segun se observa en la web Oficial de la empresa Publica U.N.A, la misma tiene
bajo su responsabilidad:

1. Almacenar y comercializar productos agropecuarios;

2. Administrare la reserva estratégica de los mismos;

86 Ecuador Presidencia de la Repulblica del Ecuador. Decreto Ejecutivo 967, Registro
Oficial 223, Quito, 26 de diciembre de 1997.

87 Unidad Nacional de Almacenamiento EP, “La empresa”, acceso el 23 de Mayo de 2018,
http://www.una.gob.ec/?page_id=394.

88 Registro Oficial 16, 17 de junio de 2013.

89 jbid.
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Comercializar 'y distribuir insumos;

Desarrollar, implementar y mejorar las actividades de adquisicidn,
almacenamiento,  conservacion 'y comercializacion de productos
agropecuarios, equipos, maquinarias e insumos en el mercado interno vy
externo de acuerdo al marco normativo nacional e internacional;

Aplicar mecanismos de subsidio o apoyos orientados al almacenamiento y/o
la comercializacion interna y externa de productos e insumos agropecuarios;
Negociar certificados de depdsito que faciliten la comercializacion
agropecuaria, en los casos que lo determine el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia, Acuacultura y Pesca, como entidad rectora;

Establecer mecanismos de comercializacion, acorde a los requerimientos de

los diferentes productos e insumos agropecuarios; Y,

8. Las demas que establezca el Directorio.?°

1.1. Marco legal asociado a la Empresa Publica Unidad Nacional de

Almacenamiento (UNA EP)

Tal como consta en el decreto Ejecutivo No. 12, la UNA EP es una

institucion estatal, descentralizada, con presupuesto y patrimonio propio, que esta

vinculada a las leyes, codigos, reglamentos y decretos, mostrados en la tabla cinco.

Tabla 5. Regulaciones y procedimientos aplicables a la UNA EP

Tipo de la
Nombre de la Norma Identificadores de la Norma
Norma (Registro Oficial y Fecha)
Carta S - R.O. No. 449; 20 de octubre
Magna Constitucion de la Republica del Ecuador de 2008
Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP) RO. No. 48, Zlgoge octubre de
Leyes Ley Organica del Consejo de Participacion R.O No. 22; 09 de septiembre
Orgénicas Ciudadanay Control Social. de 2009

Ley Organica del Régimen de la Soberania
Alimentaria

R.O. No. 583; 05 de mayo de
2009

% ibid.
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Ley Organica del Sistema Nacional de R.O No. 395; 04 de agosto de
Contratacién Publica (LOSNCP) 2008
Ley Organica de Transparenciay Acceso a la R.O No. 337; 18 de mayo de
Informacién Publica (LOTAIP) 2004
Ley Orgénica de la Contraloria General del R.O No. 595; 12 de junio de
Estado 2002
Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas R. O. Suplemento Nro., 306,
Publicas 14 de octubre de 2010
Codigos
L . R. O. Suplemento Nro. 167,
Codigo de Trabajo 18 de octubre de 2005
Reglamento General a la Ley Organica de
Rsegelal_rre]erggo Transparenciay Acceso a la Informacion RO. No. 5072’0%)?5 de enero de
4 Pablica (LOTAIP)
e ooy RO, No.525 100
EMCO EP) diciembre de 2016
Decreto Ejecutivo Nro. 1120 Encéarguese la
Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo, Secretaria Nacional de la
Administracién Publica, Ministerio de 18 de julio de 2016
Educacion, Servicio Nacional de Contratacién
Publica y la Empresa Publica Unidad Nacional
de Almacenamiento UNA EP.
Decreto Ejecutivo Nro. 842 (Créese a la empresa .
coordinadora de empresas EMCO EP) 07 de diciembre de 2015
Decreto Decreto Ejecutivo Nro. 822. Reglamento que
Ejecutivo regula las atribuciones, deberes y

responsabilidades de los Directorios y de las 17 de noviembre de 2015
Gerencias Generales de las empresas Publicas de
la Funcidn Ejecutiva

Decreto Ejecutivo Nro. 821 Fusién por
Absorcion el Instituto de Provision de R.O. No. 635; 17 de
Alimentos a la Empresa Publica Unidad noviembre de 2015
Nacional de Almacenamiento UNA EP

Reformas al Decreto Ejecutivo No. 12 sobre la
Creacion de la Empresa Publica Unidad
Nacional de Almacenamiento UNA EP

R. O. No. 79; 12 de
septiembre de 2013

Creacion de la Empresa Publica Unidad R. O. No. 16; 17 de junio de
Nacional de Almacenamiento UNA EP 2013

Fuente: Unidad Nacional de Almacenamiento EP, Bases legales, acceso el 24 de Mayo de 2018,
http://www.una.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2018/05/a2-Base-legal-que-rige-a-la-
instituci%C3%B3n.pdf.

Elaboracion: Karina Morales

Un aspecto a destacar en esta institucion, y que consta en su informacién

publica sobre las regulaciones y procedimientos internos aplicables ala institucién,


http://www.una.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2018/05/a2-Base-legal-que-rige-a-la-instituci%C3%B3n.pdf
http://www.una.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2018/05/a2-Base-legal-que-rige-a-la-instituci%C3%B3n.pdf
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es la aclaratoria de que no existen regulaciones aplicables a ella en cuanto a la

reserva de informacién, por lo cual, segin expresan los responsables de la UNA

EP, no poseen ni manejan informacién reservada.®!

1.2. Planificacién Estratégica

En

la tabla 6 se resumen los elementos mas destacables del

direccionamiento estratégico de la institucion:

Tabla 6. Direccionamiento estratégico de UNA EP.

Misidn

Somos una empresa publica ecuatoriana, que contribuye al
efectivo funcionamiento del mercado agropecuario, a través de
actividades economicas de almacenamiento, administracion,
comercializacion 'y distribucion; aportando a la soberania
alimentaria, al cambio de la Matriz Productiva y al Buen Vivir
del pais.

Vision

Para el 2018, ser una empresa referente en el sector agropecuario
a nivel nacional y reconocido a nivel internacional, como
generadores de valor agregado y diversificacion de la oferta
exportable con beneficio social; impulsando el desarrollo del
Ecuador.

Valores

e Compromiso social: Trabajamos con una actitud propositiva
y de compromiso comunitario, aportando al Buen Vivir de
la sociedad ecuatoriana.

e Integridad: Actuamos dentro de los mas rigurosos principios
éticos y legales.

e Responsabilidad: Cumplimos nuestros compromisos con
nuestra gente y con el sector agropecuario.

e Proactividad: Monitoreamos permanentemente el entorno en
pro de realizar mejora continua.

e Trabajo en Equipo: Compartimos nuestros conocimientos y
experiencias aportando lo mejor de cada uno y asumiendo
responsabilidades para la consecucion de un objetivo
comn.

Fuente: Unidad Nacional de Almacenamiento EP, Valores/Mision/Vision,acceso el 23 de Mayo de

2018, http://www.una.gob.ec/?p=1356.

Elaboracién: Karina Morales

91 Unidad Nacional de Almacenamiento EP, “Regulaciones y procedimientos internos
aplicables a la entidad”, acceso el 25 de Mayo de 2018, http://www.una.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2018/05/a3-Regulaciones-y-procedimientos-internos.pdf.


http://www.una.gob.ec/?p=1356

61

1.3. Objetivos estratégicos
De manera general, la institucion se encuentra orientada al ofrecimiento de

servicios técnicos Yy logisticos en materia de insumos Yy productos agroalimentarios,

en este sentido, dichos servicios, buscan el “efectivo funcionamiento del mercado,
brindando mejores y mayores oportunidades de ingresos a los productores de
materia prima agropecuaria, evitando su especulacién y acaparamiento 92,

De manera especifica, los objetivos planteados por estos son el desarrollo y
fortalecimiento de los servicios de: almacenamiento y comercializacion de
productos agropecuarios; administracion de la reserva estratégica de los mismos; y

comercializacién vy distribucion de insumos. °3

1.4. Tipos de actores

Dependiendo de las actividades generadas por la institucién, es posible
definir que la misma esta en contacto continuo con individuos internos y externos,
éstos, en ocasiones (principalmente en el caso de los actores externos) pueden ser
instituciones tanto publicas o privadas.

En este sentido, entre los actores externos se encuentra las instituciones
directamente  relacionadas con la generacion o0 consumo de productos
agroalimentarios, es decir, aquellas a las que la UNA E.P provee bienes y/o
servicios, también se encuentran las que generan bienes 0 servicios que son
administrados, regulados por UNA E.P., en base a todas éstas, la empresa puede
generar documentacion que termina siendo archivada.®*

Los actores internos por su parte, estan representados esencialmente por las
distintas personas que laboran directamente en la institucion, quienes son los que
constituyen la estructura jerdrquica de la empresa, asi como aquellos empleados
encargados de ejercer todas las funciones operativas de la misma, es decir, todos

los servidores publicos, fijos o temporales de la institucion.

92 Unidad Nacional de Almacenamiento EP, “Objetivos™, acceso el 23 de Mayo de 2018,
http://www.una.gob.ec/?p=1376.
93 jbid.
9 Por ejemplo, empresas tercerizadas de seguridad, mantenimiento, alimentacidn,
consultores externos, proveedores de diversos insumos o materiales, entre otros.
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2. Comision de evaluacion

Luego de conocer esta trayectoria Yy la estructura de la UNAEP y como ya
se describio anteriormente, el primero de los pasos exigidos para realizar un proceso
de evaluacion documental en cualesquier institucion o empresa, que ademas esta
prevista en normativa es la designacion de una comision interna que se encargue de
todos los aspectos inherentes a la evaluacibn documental. En este sentido, se
considerd la estructura organica mostrada en la figura 4 para realizar la propuesta
gue se muestra a continuacion en la tabla 7.

Tabla 7. Estructura organica comision de gestion documental

Actores (Organico

No. Funcional) Tipo Descripcion de responsabilidades conjuntas*
1 Gerencia General Interno
Direccion de Auditoria
2 Interna Interno
Gerencia Financiera Interno . . . .
8 e Designar alos Responsables de los Archivos de Gestidn o Activo
Gerencia Administ rativa e Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el resultado

4 y de Talento Humano Interno de sus acciones institucionales se clasifique, registre, conservey
transfieraen los términos definidos por la presente Norma T écnica.

5 Gerencia Juridica Interno ® Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan
concluido sugestion en los términos definidos por la presente Norma
Técnica.

Direccion municacion Intern - - - .
6 eccion de Comunicacio termo Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

o Validar losinventarios de transferencia de los expedientes que se
transfieran al Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja

Direccion de Planificacion y

- . Interno
7 Gestion Empresarial documental.
. e Contar conlosespaciosy mobiliario apropiados para la conservacion

Gerencia Técnica de de sus Archivos de Gestion o Activo.

8 Mercadeo y Interno
Comercializacion

Gerencia T écnica de

9 Interno

Operaciones

*Segun lo dispuesto en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

Fuente: Datos internos UNA EP.
Elaboracién Karina Morales.

En la tabla anterior, se encuentran representadas las dependencias
institucionales encargadas del control, evaluacion y validacion de las labores
realizadas por la comision de gestion documental dentro de la institucién. En este
sentido, y siguiendo las indicaciones de la normativa técnica vigente, para esta
comision fiscalizadora, se debe seleccionar a un representante de cada una de las
dependencias que se listan. Esa comision tendra a cargo las funciones que en la

misma tabla se especifican. Asi mismo, es necesario recalcar que es el equipo de
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trabajo conformado por los representantes de la institucion, indicados en la tabla
anterior, quienes designan Y fiscalizan a la comision o departamento de archivo.

En base a la indicacion del articulo 13y 14 de la normativa vigente®®, se
crea la Direccion de Gestion Documental y de Archivo (DGDA). Es necesario
aclarar que en la normativa, especificamente en el articulo 14 se indica que cada
dependencia debe tener su propio archivo central controlado por una DGDA de esa
unidad operativa, sin embargo, para el caso de la UNA EP, se propone la creacion
de un dnico Archivo Central que recopile los documentos generados en cada
archivo activo, es decir, la direccion de gestion documental en este caso sera una
dependencia adicional cuya funcion sea el manejo archivistico de los documentos
preveniente de todas las dependencias de la institucion, y por lo tanto, sea la
encargada de la valoracion de cada elemento.

En este orden de ideas, las funciones que asumira esta direccion son las
indicadas integramente en la normativa vigente 26

l. Elaborar el Plan de gestion documental que serd aprobado por la
maxima autoridad.

. Establecer las directrices para el registro de entrada y salida de
correspondencia y el control de gestién documental.

Il Asesorar e integrar a los gestores del Archivo de Gestion o
Activo de las unidades.

V. Administrar y Coordinar el Archivo Central.

V. Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos, procesos y
procedimientos para el ingreso, registro, produccion, circulacion,
clasificacion,  descripcion,  concentracion, uso, custodia,
conservacion, preservacion, asi como las transferencias
documentales y destino final de los documentos de archivo -
incluido el expurgo o depuraciéon- que produce o recibe cada
unidad administrativa de la dependencia en el ejercicio de sus
funciones o atribuciones.

VI. Coordinar las acciones para la elaboracién del Cuadro y la Tabla.

VII.  Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental suministrado por
cada direccion operativa de la institucion;

VIII.  Remitir para su validacién vy registro ala Direccion Nacional de
Archivo de la SNAP, el Cuadro y la Tabla.

IX. Cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Direccion
Nacional de Archivo de la SNAP.

X. Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su caso
los expedientes en el Archivo Central.

95 |bid.
96 |pbid. Articulo 13 y 14.
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dependencia se hara cargo de su respectivo archivo activo, en este caso, estas, deben
asumir las indicaciones y procedimientos emitidos por la direccion del Archivo
Central. Para efectos de esta propuesta, la direccién de cada dependencia de la
institucion debe designar a una persona que dentro de la unidad de trabajo sea
encargada de llevar todos los procesos de la gestion documental; se recomienda a

tal efecto, que sea la secretaria de la direccion de cada dependencia, sin embargo,

Xl.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Asi mismo, y con base en lo indicado en el articulo 12 de la normativa, cada

Capacitar y asesorar a los gestores en las actividades de
clasificacion 'y resguardo de las diferentes unidades
administrativas de la dependencia.

Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo
especial los expedientes que contienen informacion reservada
ylo confidencial.

Coordinar la elaboracién de los inventarios documentales
institucionales conforme a lo establecido en la presente Norma
Técnica.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de la Guia de Archivos
de la dependencia.

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los
Archivos de Gestion o Activo al Archivo Central.

Autorizar las transferencias secundarias del Archivo Central al
Archivo Intermedio de la SNAP.

Llevar a cabo al menos una vez al afio transferencias secundarias
al Archivo Intermedio basadas en los procesos de valoracién
documental y en los plazos de conservacion establecidos en la
Tabla.

Coordinar acciones con la unidad de Tecnologias de la
Informacion para administrar el Sistema Informatico Integral de
Gestion Documental y Archivo y capacitar a los usuarios en su
uso.

Coordinar  proyectos de digitalizacion de los acervos
documentales custodiados por el archivo central.

Coordinar acciones con la Direccion Nacional de Archivo de la
SNAP acatando las disposiciones de ésta.

podria ser cualquier otra persona que dicha direccion decida.

Documental y de Archivo, las funciones de los encargados de los archivos activos,

En todo caso, y de igual manera que para la Direccion de Gestion

son los textualmente indicados en la normativa técnica vigente:®7

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada de
gestion y, en su caso, de salida;

97 |bid. Articulo 12.
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VII.

VIII.

XI.

XIll.

XII.

XIV.

Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia
establecida en la presente Norma Técnica;

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de
Gestion o Activo;

Mantener debidamente organizados los expedientes activos para
su agil localizacién;

Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos
mediante la revision periddica de las condiciones de resguardo
apropiadas, conforme alo establecido por esta Norma Técnica;
Participar en la elaboracién del Cuadro, la Tabla y la Guia de
Archivos;

Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el Archivo
de Gestiébn o Activo a los servidores publicos autorizados en
términos de lo establecido por esta Norma Técnica y de las
disposiciones juridicas aplicables;

Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el
préstamo de expedientes que ya se hubieran transferido y sean
objeto de solicitudes de acceso o de consulta interna:

Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir
hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con el
plazo de conservacion establecido en la Tabla;

Participar en los procesos de valoracion secundaria de los
expedientes que cumplan su plazo de conservacion enel Archivo
Central;

Asesorar a su unidad en materia de archivos, asi como colaborar
con ésta para la correcta organizacion y tratamiento homogéneo
de la documentacion del Archivo de Gestion o Activo;
Conservar la documentacién que se encuentre activa y aquella
que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la Ley Orgénica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, mientras conserve tal
carécter;

Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion
documental 'y archivo e informarlo a las instancias
correspondientes; Y,

Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento de
los programas en materia de gestion documental y archivo de su
unidad.
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En este orden de ideas, la estructura jerarquica del sistema de archivos para

la UNA EP, basandose en esta propuesta, queda tal como se indica en la figura 5.
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Figura 5. Propuestadel Sistema de Archivos para la UNA EP.

i Archivo Archivo

Central Intermedio

gestidén o
Activo

P sl dngiwin Uminlaad comtralasackna d hos Mependicntc & la

operativg de la mtibacidn archavers e Bodas las Secretaria MNacional de 1
dependencias de la UNA E” Administmonnm Piblica

{SMAF)

Fuente: Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.
Elaboracion: Karina Morales.

3. Clasificacion documental

Para alcanzar el proceso de valoracion de los documentos de la empresa, fue
necesario conocer si la UNAEP habia implementado el proceso de clasificacion
documental. En la empresa, los documentos no se encontraban clasificados
adecuadamente y tampoco los fondos documentales que se habian creado a partir
de la constituciobn del nuevo esquema organizativo de la empresa, .se habian
incorporado aun al sistema de clasificacion existente.

Es por esto que, el cuadro de clasificacion que se propone en este capitulo,
incluye todos los fondos y elementos documentales identificados en la institucion,
los mismos que fueron identificados en base a la estructura organica funcional de
la empresa, al asumir que cada una de las unidades administrativas genera y
almacena documentos que deben ser catalogados. Mediante el proceso de
clasificacion documental se realizd la asignacion de un identificador Unico a cada
grupo de documentos, ademas de identificar diversos elementos que podian facilitar
el proceso siguiente, es decir, proceder a la valoracion de cada documento o de la
serie correspondiente.

Para la ejecucion de esta etapa, se diagram0 la tabla que aparece en la figura
6, que esta basada en las indicaciones respectivas ubicadas en la Norma Técnica de
Gestion Documental y Archivo. %8

% |bid. p. 20.
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Figura 6. Formato de cuadro general de clasificacion documental

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ORIGEMN DE LA
SERIE CONFORMATIVOS | DOCUMENTACION
DOCUMENTAL - --

SECCION SUBSECCIGN SERIE SUBSERIE cODIGO DE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVO

* Listar los documentos utilizados para la conformacion del expediente
*= Indicar como se realizard la creacidn de la documentacicn, si serd en soporte fisico o digital

’
Fuente: Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.
Elaboracién: Karina Morales.

A continuacién, en la tabla 8, se realiza una propuesta de cuadro de
clasificacion documental con sus respectivos cddigos, en el que se incorporan dos
niveles fundamentales que son el fondo y la unidad documental, la misma que
describe a los documentos que conforman la serie documental. En este cuadro se
muestran los elementos correspondientes al fondo, la seccion, la serie y unidad

documental.

Tabla 8. Propuestade Cuadro de Clasificacion Documental®®

Cuadro de Clasificacion Documental para la UNA EP.

FO NDO Seccion Serie Unidad documental

Convocatorias (UNA EP.01.01.01)

Registro de miembros (UNA EP.01.01.02)

lAsambleas Ordinarias (UNA | Actas (UNAEP.01.01.03)

EP.01.01)
Acuerdos (UNA EP.01.01.04)

Directorio (UNA Elecciones (UNA EP.01.01.05)

UNA EP EP.01) Convocatorias ( UNA EP.01.02.01)

Registro de miembros (UNA EP.01.02.02)

IAsambleas extraordinarias (UNA | Actas (UNA EP.01.02.03)

EP.01.02)
Acuerdos (UNA EP.01.02.04)

Elecciones (UNA EP.01.02.05)

Circulares (UNA EP.02.01.01)

99 |a presente tablaes solo una muestra de la propuesta. La tablacompleta puede observarse
en el Anexo 1.
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Gerencia General
(UNA EP.02)

Politicas y procedimientos
(UNAEP.02.01)

Instrucciones (UNAEP.02.01.02)

Informes (UNA EP.02.02)

Informes financieros (UNA EP.02.02.01)

Proyectos (UNAEP.02.02.02)

Reuniones de gerencia general
(UNAEP.02.03)

Actas de reuniones (UNA EP.02.03.01)

Actas de diferidos (UNA EP.02.03.02)

Acuerdos (UNA EP.02.03.03)

Estructuras organicas (UNA EP.02.03.04)

Correspondencia (UNA | CorrespondenciaEnviada (UNAEP.02.04.01)
EP.0204) Correspondencia Recibidas (UNA
EP.02.04.02)
POAs (UNAEP.02.05.01)
Memorias (UNA EP.02.05.02)

Planificacion operativa (UNA
EP.02.05)

Informes estadisticos (UNA EP.02.05.03)

Resoluciones (UNA EP.02.05.04)

Auditoria Interna
(UNA EP.03)

Informe de auditorias internas (UNA
EP.03.01.01
Planificacion de Auditorias )
(UNAEP.03.01) Informe de auditorias externas (UNA
EP.03.01.02)
Informe de auditorias internas (UNA
L - EP.03.02.01)
Evaluacion de auditorias (UNA
EP.03.02) Informe de auditorias externas (UNA
EP.03.02.02)

Elaboracién: Karina Morales.
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Como se observa en la tabla anterior, se muestra la propuesta de
codificacion de las series documentales, esta es requerida para la asignacion de los
plazos de conservacion de cada una de las series documentales del Fondo. En la
tabla precedente se muestran los elementos mas destacados es decir las series y las
unidades documentales.

Es necesario aclarar en este punto que los elementos de codificacién no
llegan solo hasta este nivel y que existen otros elementos de desagregacion con
menor nivel, sin embargo, como se indica en la normativa, corresponde a las
unidades de trabajo, asignar un nivel de clasificacion adecuado en base a la
productividad y manejo de documentos que estos presenten, en todo caso, esta
desagregacion debe realizarse en reunion interna de cada unidad y deben respetarse
los estandares aca descritos que son finalmente los dispuestos en la normativa
vigente.

Luego de la elaboracion del cuadro de clasificacion documental, las
unidades administrativas involucradas, deben remitir dicha clasificacion a la
direccién del archivo central para que esta las incorpore y finalmente sean

aprobadas por el consejo evaluador de la institucion.190

4. Plazos de conservacion documental

El siguiente paso que se requiere para la implementacion de la propuesta,
corresponde a la generacion de los plazos de conservacion documental. La figura 7
muestra el modelo de tabla que las unidades administrativas que se encargan de los
archivos activos deben implementar.

Tabla 9. Modelos de tabla de plazos de conservacién basadaen la que se propone dentro de la
normativa legal.101

100 | 3 comision evaluadora es la representadaen la tabla 7.
101 Esta tabla serimplementada por las unidades administrativas que manejan los archivos
activos.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL | TECNICA DE SELECCION|  DIGITALIZACION

BASE LEGAL QUE
RESPALDA EL PLAZO DE
CONSERVACION

DESCRIPCION DE LAS

SERIES OBSERVACIONES

SECCION SERIES
sl NO

GESTION
CENTRAL
INTERMEDIO
ELIMINACION
CONSERVACION
MUESTREO
CONSERVACION
COMPLETA

Fuente: 102
Elaboracién:Karina Morales.

Como se menciond, los administradores de los archivos activos deben
implementar la tabla mostrada en la figura 7, en la cual serd necesario que
respondan a la mayor cantidad de elementos que en ella se indican. Para el caso de
nuestra propuesta, se ha elaborado un modelo de calendario de conservaciéon a la
que le hemos denominado Tabla matriz de retencién documental, cuyo modelo se

muestra en la siguiente tabla.

Tabla 10. Propuesta de Tabla Matriz de retencion temporal y de destino final de los elementos
documentables en la UNA EP.103

102 |pid. p. 21.
103 Esta tabla es solo un ejemplo. La tabla completa se puede observaren el anexo 2.
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Seccion

Serie

Unidad documental

Plazos de conservacién

Disposicidn final

Técnica de seleccién

Activo Central Conservacion Eliminacién Muestreo Completo

UNA EP.01.01.01 1 afio 3 afios X X

UNAEP.01.01 UNA EP.01.01.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.01.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.01 UNA EP.01.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.01.04 1 afio 3 afios X --- X
UNA EP.01.05 1 afio 3 afios X - X
UNA EP.01.06 1 afio 3 afios X X
UNA EP.02.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.02.02 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.03 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.04 1 afio 3 afios X X
UNA EP.02.05 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.06.01 1 afio 10 afios X X

UNA EP.02.06 UNA EP.02.06.02 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.07 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.08.01 1 afio 10 afios X X

UNA EP.02 UNA EP.02.08 UNA EP.02.08.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.09 1 afio 1 afio X X
UNAEP.02.10 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.11.01 1 afio 1 afio X X

UNAEP.02.11 UNA EP.02.11.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.12 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.13 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.14.01 1 afio 2 afios X X

UNAEP.02.14 UNA EP.02.14.02 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.15 1 afio 3 afios X X
UNA EP.03.01 1 afio 2 afios X X
UNA EP.03.02.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP.03.02 UNA EP.03.02.02 1 afio 3 afios X X
UNAEP.03 UNA EP.03.02.03 1 afio 3 afios X - X
UNA EP.03.03.01 1 afio 3 afios X - X

UNAEP.03.03 UNA EP.03.03.02 1 afio 3 afios X X

Elaboracién: Karina Morales.
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Finalmente, como complemento a la presente propuesta es necesario aclarar los
aspectos que deben definir el nivel de privacidad de la informacion, para lo cual en
necesario considerar plenamente la estructura organica de la institucion; la cual en
este caso es del tipo vertical, con lo cual, es evidente los niveles de autoridad con
los que se maneja la institucién. En la misma, las directrices se indican de manera
descendente, y los niveles organicos superiores en el escalafon son los de niveles
altos de gerencia y administracion.

En este sentido, la regla basica de privacidad que se recomienda es la misma
de su estructura organica, es decir, de orden vertical. Las comunicaciones sin
restricciones solo se manejan en el mismo nivel, es decir, los documentos generados
por las unidades sustantivas mas bdsicas pueden ser visualizados por todo el
personal superior de la misma linea de mando, y la direccion general tienen acceso
a todos estos documentos generados; sin embargo, esta premisa no se aplica
inversamente  proporcional al orden jerarquico, es decir, los individuos que
conforman las unidades de trabajo méas basico no tienen acceso a los documentos
generados en las instancias superiores a ellos, a menos que esa instancia decida y
apruebe compartir determinada documentacion con los niveles méas bajos.

Los tiempos de conservacion en los archivos activos, serdn indicados por
las mismas unidades administrativas y corresponderan, por defecto, al tiempo que
dichos elementos sean de utilidad en la unidad, es decir, las unidades deberan
determinar si es necesario antes del transcurso de un afio de actividades, eliminar o
pasar al archivo central un documento, de lo contrario el tiempo maximo que
deberia estar un documento en este archivo es de un afio, si el mismo es empleado
activamente este periodo de un afio se podria incrementar, dicha situacién debe ser
indicada mediante comunicacion formal a la comision directiva del archivo central.

Asi mismo, en la tabla 9 se muestran los tipos de método de seleccion
propuestos a emplear con cada serie documental junto con el destino final de cada
serie de documento. No obstante, es necesario el empleo de la tabla 10 como guia
que justifica el tipo de proceso y destino que tienen las series documentales
previamente descritas, en dicha tabla, se muestran las respectivas series, asi como
la descripcion de los procedimientos asociados con el tratamiento de los

documentos.
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Tabla 11. Propuestade procedimientos de valoracion a aplicar a las series documentales
Seccién

Serie Procedimiento
UNA
EP.01.01
UNA
EP.01.02
Losdocumentos de esta serie son de caracter primario, evidencian el control
UNA a lasactividades propias de la dependenciareflejando la tomade decisiones
EP.01 de caracter oficial. Porlo anterior una vez cumplido el tiempo de retencién
UNA se procederd a suconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
EP.01.03
UNA
EP.01.04
UNA
EP.01.05

Esta tabla es solo un ejemplo. La tabla completa se puede observar en el anexo 3
Elaboracién: Karina Morales.

En la actualidad, dado el relativo corto tiempo de creacion de la UNA EP,
se evidencia en su estructura una serie de carencias que Sse encuentran en proceso
de solucion, una de estas es particularmente la estandarizacion de los
procedimientos para el manejo de los archivos, los mismos que en la actualidad se
realizan de manera empirica, pero que dista de ser la mas idénea en cuanto a la
manipulacién del material documental, en primera instancia porque carece de una
estructura organizativa especifica, y en segundo lugar porque no se acoplaron las
disposiciones legales.

La presente propuesta de valoracion documental permite a la UNA EP
estructurar un grupo especifico de trabajo con lineamientos definidos, que permitan

que los documentos generados en las diversas dependencias de la institucion sean
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correctamente archivados y posteriormente, reciban una valoracion adecuada con
la cual se facilite el resguardo de los archivos, tanto de interés histérico, como

necesarios para demostrar la transparencia de las operaciones de la misma.
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Conclusiones

La evaluacion documental de los archivos es un proceso crucial de la
Archivistica, en la medida en que esta permite separar la informacion pertinente de
la documentacion para que sea adecuadamente conservada. Esta labor,
intrinsecamente  requiere que el gestor de la informacion sepa seleccionar
adecuadamente la informacion relevante, y de esta manera evite la acumulacion
innecesaria de material sin importancia historica tanto para la institucion como para
la sociedad.

No obstante, a medida que las sociedades se hacen mas dinamicas, el
volumen de elementos archivables ha aumentado considerablemente, lo que genera
un problema tanto de espacio como de informacion si es que estos siguen un ritmo
de incremento no controlado.

En este sentido, los procesos de seleccion documental, siempre deben
considerar que no es posible predecir exactamente qué documento en particular es
necesariamente Util en el futuro, lo cual no significa que se deba conservar todo.
Esto induce a la necesidad de controlar la cantidad de documentos producidos y
almacenados, de este modo, es importante la creacion de herramientas como la
propuesta en este estudio, la planificacion adecuada dirigida a la generacion de
mecanismos de evaluacion documental en los entes publicos como esencial para la
administracién adecuada de todos los recaudos, méas en el sector gubernamental
donde los flujos de generacion y recepcion de documentos es en extremo elevado.

A pesar que existen diversas tendencias para la concepcion de los procesos
de gestion documental, en la administracion publica ecuatoriana se encuentra
estandarizado y normado un procedimiento particular de aplicacion obligatoria en
los estamentos del estado o aquellos privados asociados con él, este procedimie nto,
indica las pautas a seguir en diversos aspectos, pero transfiere a las instituciones la
responsabilidad de la generacion de los cuadros de clasificacion documental, los
mismos que son fundamentales en el proceso de evaluacion.

La particularidad mas grande del proceso de gestion documental en el sector
publico ecuatoriano, es la normativa que indica que en cada institucion se

manejaran dos tipos de archivos, el activo o de gestion y el central. El Estado, a
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través de un ente en particular, asume las funciones de archivo intermedio e
historico, lo que facilita muchas veces a las instituciones el manejo de sus
documentos, ya que, en determinados casos Yy particularmente cuando los
documentos son enviados al archivo intermedio, es dicho archivo el que termina
haciendo la valoracion historica de los elementos que recibe.

En conclusion, la evaluacion de la informacion de archivos en las entidades
publicas ecuatorianas, a pesar de regirse por una detallada y especifica legislacion
para el manejo de los documentos, todavia debe buscar la manera de generar
uniformidad en los criterios y procesos, que dicha norma deja a criterio de cada
institucion. La estandarizacion de esos procedimientos podria facilitar el
procesamiento de la informacidén en cada institucion, y en particular, los encargados
del archivo intermedio, tendrian un trabajo menos complicado al momento de
almacenar o considerar como relevantes los documentos que reciban.

La adopcion de programas completos y claros de gestién de documentos por
parte los organos asociados al sector publico es condicion indispensable para el
establecimiento de criterios para la evaluacion de sus documentos de archivo. Esos
programas se deben orientar especificamente a definir qué documentos deben ser
eliminados y cudles deben conservarse indefinidamente. Los programas de gestion
de documentos por parte de los organos y entidades publicas, debe ocurrir como
resultado de la elaboracion e implementacion de politicas archivisticas definidas.
La legislacion vigente indica que deben ser regulados todos estos procesos, pero la
valoracion es el punto débil de la legislacion, ya que deja espacio a la generacion
de errores en esa etapa critica. Las politicas de transparencia de la gestion
institucional promulgadas en el pais se relacionan necesariamente con el proceso
de evaluacion documental, lo cual refuerza la necesidad de establecer con claridad
los criterios utilizados para identificar los documentos de guarda permanente y los
que deban ser eliminados, y que de esta manera las instituciones del Estado, como
es el caso de la empresa publica objeto del presente estudio, logren garantizar que
siempre se encuentre disponible todos los elementos documentales necesarios y
relevantes para la generacion de confilanza en el publico en general sobre las
operaciones realizadas, o simplemente, garantizar la existencia de documentos de

relevancia y trascendencia historica, segun sea el caso.
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La evaluacion de los documentos no se limita Unicamente al analisis de los
valores sociales, organizacionales, a la evaluacion del uso que puede darse a cada
documento o aln al analisis del contexto del organismo productor. El archivista
necesita cada una de esas dimensiones para realizar un adecuado desempefio de sus
funciones, pero, como se menciond anteriormente, también necesita contar con
procesos claros y estandarizados de evaluacion documental.

En la primera parte de esta investigacion, se logré realizar un compendio de
los aspectos tedricos mas relevantes asociados con las técnicas archivisticas de
valoracién documental, los mismos que fueron Utiles en la revision de la situacion
de la empresa objeto de estudio, y posteriormente en la generacion del sistema de
valoracion propuesto.

En la segunda parte del trabajo de tesis, se revis6 la fundamentacion legal
asociada al manejo archivistico en Ecuador, donde se evidencid, que, si bien existen
procesos estdndares a nivel mundial para la ejecucién de estas actividades, en el
pais existe toda una legislacion asociada al control y manejo de los documentos de
archivo que se generan en los entes pulblicos o privados dependientes de la
estructura ejecutiva del Estado. Estas normativas y leyes son las Unicas que se deben
aplicar en las instituciones como la UNA EP, y los procesos especificos a seguir si
bien deben ser generados por cada entidad productora de documentos, éstas deben
seguir obligatoriamente las directrices que se establecen en las ordenanzas
respectivas.

Por su parte, la propuesta de implementacion mostrada en el presente
estudio, constituye para la UNA EPU un apoyo significativo en materia
archivistica, debido a que la empresa mencionada, por el relativo corto tiempo de
creacion, organizacionalmente presenta deficiencias, siendo particularmente los
procesos archivisticos los que no se encuentran aun estructurados, En ese sentido,
la futura aprobacion del protocolo propuesto, permitird a la institucion adaptarse a

la normativa vigente y lograra mantener un orden en los documentos que genere.
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Anexo 1. Tabla de clasificacion documental propuesta (Completa)

FONDO Seccién Serie Unidad documental
Convocatorias (UNAEP.01.01.01)
o Registro de miembros (UNAEP.01.01.02)
é;?or;%i?s Ordinarias (UNA I s (UNAEP.0101.03)
Acuerdos (UNAEP.01.01.04)
) . Elecciones (UNAEP.01.01.05)
Directorio (UNAEP.01) Convocatorias (UNAEP.01.02.01)
. Registro de miembros (UNA EP.01.02.02)
(AJ;/T ELegsleg;;aord'”a M35 "Actas (UNAEP.01.02.03)
e Acuerdos (UNAEP.01.02.04)
Elecciones (UNA EP.01.02.05)
Politicasy procedimientos Circulares (UNAEP.02.01.01)
(UNA EP.02.01) Instrucciones (UNAEP.02.01.02)
Informes financieros (UNAEP.02.02.01)
Informes (UNAEP.02.02) Proyectos (UNAEP.02.02.02)
Actas de reuniones (UNA EP.02.03.01)
Gerencia General (UNA | Reunionesde gerencia iztlaesrgssd(llffl\:fE;(:)J'Z\US;E;;Z.03.02)
EP.02) general (UNAEP.02.03) —
Estructuras organicas (UNA EP.02.03.04)
Correspondencia (UNA Correspondencia Enviada (UNA EP.02.04.01)
EP.02.04) Correspondencia Recibidas (UNA EP.02.04.02)
e ) POAs (UNAEP.02.05.01)
EL?S';'S@C)'O” operativa (UNA =, s (UNAEP.02.05.02)
Informes estadisticos (UNA EP.02.05.03)
Planificaciéon de auditorias Informe de auditorias internas (UNA EP.03.01.01)
Auditoria Interna (UNA | (UNA EP.03.02) Informe de auditorias externas (UNA EP.03.01.02)
EP.03) Evaluacién de auditorias Informe de auditoriasinternas (UNA EP.03.02.01)
(UNA EP.03.03) Informe de auditorias externas (UNA EP.03.02.02)
Disposiciones gubemamentales (UNA EP.04.01.01)
UNA EP Programas y proyectos conaportes (UNA EP.04.01.02)

Gerencia Financiera
(UNA EP.04)

Recursos Financieros (UNA
EP.04.01)

Valores financieros (UNAEP.04.01.03)

Financiamiento externo (UNA EP.04.01.04)

Esquemas de financiamiento (UNA EP.04.01.05)

Créditos (UNA EP.04.01.06)

Presupuesto (UNA EP.04.02)

Gastosy egresos por partidas (UNAEP.04.02.01)

Ingresos (UNAEP.04.02.02)

Contabilidad (UNAEP.04.03)

Libros (UNAEP.04.03.01)

Registros (UNAEP.04.03.02)

Tesoreria (UNA EP.04.04)

Compras directas (UNAEP.04.04.01)

Control de caja (UNAEP.04.04.02)

Cheques (UNAEP.04.04.03)

Gerencia Juridica (UNA
EP.05)

Asesorialegal (UNA
EP.05.01)

Solicitudes (UNAEP.05.01.01)

Seguimiento(UNAEP.05.01.02)

Legislaciones (UNA
EP.05.02)

Disposiciones legales (UNA EP.05.02.01)

Programas y proyectos de legislacion (UNA
EP.05.02.02)

Leyes (UNAEP.05.02.03)

Cédigos (UNA EP.05.02.04)

Conveniosy tratados (UNA EP.05.02.05)

Decretos (UNAEP.05.02.06)

Reglamentos (UNA EP.05.02.07)

Circulares (UNAEP.05.02.08)

Instrumentos juridicos consensuales (UNA EP.05.02.09)

Asuntos Juridicos (UNA
EP.05.03)

Disposiciones (UNAEP.05.03.01)

Programas y proyectos (UNA EP.05.03.02)

Registro y certificaciones de firmas (UNA EP.05.03.03)

Actuaciones (UNAEP.05.03.04)

Amparos (UNAEP.05.03.05)

Notificaciones (UNA EP.05.03.06)
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Gerencia Administrativa
yde Talento Humano
(UNA EP.06)

Servicios generales (UNA
EP.06.01.01)

Monitoreo y evaluacion de servicios (UNA
EP.06.01.01.01)

Requerimientos (UNA EP.06.01.01.02)

Contratosaterceros (UNAEP.06.01.01.03)

Aseo y mantenimiento de planta fisica UNA
EP.06.01.01.04)

Solicitud de servicios (UNA EP.06.01.01.05)

Compras (UNAEP.06.01.02)

Requisiciones (UNAEP.06.01.02.01)

Presupuestos (UNAEP.06.01.02.02)

Ordenes de compra (UNA EP.06.01.02.03)

Asignaciones (UNAEP.06.01.02.04)

Almacén y Suministros (UNA
EP.06.01.03)

Contratos externos (UNAEP.06.01.03.01)

Control de inventarios (UNAEP.06.01.03.02)

Estadisticas de consumo (UNA EP.06.01.03.03)

Solicitudes (UNA EP.06.01.03.04)

Asignaciones (UNAEP.06.01.03.05)

Obras publicas (UNA
EP.06.01.04)

Disposiciones (UNA EP.06.01.04.01)

Programas (UNAEP.06.01.04.02)

Comisidnde obras publicas (UNA EP.06.01.04.03)

Proyectos ejecutadosy encurso (UNAEP.06.04.04)

Estudios de inferencias (UNA EP.06.01.04.05)

Evaluacién de obras (UNAEP.06.01.04.06)

Patrimonio (UNA
EP.06.01.05)

Inventarios bienes muebles(UNA EP.06.01.05.01)

Inventario bienesinmuebles (UNA EP.06.01.05.02)

Distribucidny asignacion de bienes institucionales
(UNA EP.06.01.05.03)

Comisiénde enajenacion de bienes (UNA
EP.06.01.05.04)

Reclutamientoy
Contratacion (UNA
EP.06.02.01)

Reclutamiento (UNAEP.06.02.01.01)

Seleccion (UNAEP.06.02.01.02)

Personal inhabilitado (UNA EP.06.02.01.03)

Nominas (UNAEP. 06.02.02)

Capacitaciény adiestramiento (UNA EP. 06.02.02.01)

Desarrollo Personal (UNA
EP.06.02.03)

Evaluacion y promocion (UNAEP. 06.02.03.01)

Compensacionesy
Prestaciones (UNAEP.
06.02.04)

Acreditacion (UNAEP. 06.02.04.01)

Seguros (UNAEP. 06.02.04.02)

Vacaciones, descansosy licencias (UNA EP.
06.02.04.03)

Viaticos (UNAEP. 06.02.05)

Cuadros (UNAEP. 06.02.05.01)

Asignaciones (UNAEP. 06.02.05.02)

Funcionamiento general de
la administracionde
personal (UNAEP. 06.02.06)

Politicasy normas de administraciéon (UNA EP.
06.02.06.01)

Planeacidony programacion de la administracion de
personal (UNAEP. 06.02.06.02)

Personal (UNAEP. 06.02.07)

Interno (UNAEP. 06.02.07.01)

Externo (UNAEP. 06.02.07.02)

Comisiones (UNAEP. 06.02.07.03)

Pasantes (UNAEP. 06.02.07.04)

CONADIS (UNAEP. 06.02.07.05)

Control de Personal (UNA
EP.06.02.08)

Control de plazas

Control de puestos (UNAEP. 06.02.08.01)

Control de asistencia (UNAEP. 06.02.08.02)

Gerencia de
Comunicacién e
informatica (UNAEP. 07)

Legal (UNAEP. 07.01.01)

Disposiciones (UNAEP. 07.01.01.01)

Normativas (UNAEP.07.01.01.02)

Audio visual (UNAEP.
07.01.02)

Proyectos (UNAEP.07.01.02.01)

Fotografia (UNAEP.
07.01.03)

Proyectos (UNAEP.07.01.03.01)

Disefio Grafico (UNAEP.
07.01.04)

Web (UNAEP. 07.01.04.01)

Ediciéon (UNAEP. 07.01.05)

Proyectos (UNAEP.07.01.05.01)

Administracion de sistemas
(UNA EP.07.02.01)

Procesos (UNAEP.07.02.01.01)

Sistemas (UNAEP. 07.02.01.02)

Analisis y Programacion
(UNA EP.07.02.02)

Procesos (UNAEP.07.02.02.01)

Desarrollos (UNAEP. 07.02.02.02)
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Software (UNAEP.07.02.03)

Tipos (UNAEP. 07.02.03.01)

En Uso (UNAEP.07.02.03.02)

Servicio Técnico (UNAEP. 07.02.03.03)

Hardware (UNAEP.

Tipos (UNAEP. 07.02.04.01)

En Uso (UNAEP. 07.02.04.02)

07.02.04) sl bl
Servicio Técnico (UNAEP. 07.02.04.03)
s Transcriptores (UNAEP. 07.02.05.01)
Transcripcion (UNAEP. -
07.02.05) Equipos (UNAEP. 07.02.05.02)

Proyectos (UNAEP.07.02.05.03)

Bases de Datos (UNAEP.
07.02.06)

Activas (UNAEP.07.02.06.01)

Respaldos (UNAEP. 07.02.06.02)

Sistemas (UNAEP. 07.02.06.03)

Digitalizacion (UNAEP.
07.02.07)

Solicitudes (UNAEP. 07.02.07.01)

Equipos (UNAEP. 07.02.07.02)

Gerencia de
Planificacidny gestion
(UNA EP. 08)

Estadistica (UNAEP. 08.01)

Produccion (UNAEP. 08.01.01)

Operativas (UNAEP.08.01.02)

Atencién (UNAEP. 08.01.03)

Tendencias (UNAEP. 08.01.04)

Evaluacién y Seguimiento
(UNA EP. 08.02)

Evaluacion (UNAEP.08.02.01)

Seguimiento (UNAEP. 08.02.02)

Licitaciones (UNAEP. 08.03)

Productos (UNAEP. 08.03.01)

Servicios (UNAEP. 08.03.08)

Asesorias (UNAEP. 08.04)

Politicas agrariasy de
suministros (UNA EP. 08.05)

Sectoriales (UNAEP. 08.05.01)

Generalesy estratégicas (UNAEP. 08.05.02)

Estudios Agroeconémicos
(UNA EP. 08.06)

Andlisis (UNAEP. 08.06.01)

Estadisticas (UNAEP. 08.06.02)

Cooperacion técnica
acuerdos y convenios (UNA
EP.08.07)

Acuerdos (Nacionales e Internacionales) (UNAEP.
08.07.01)

Cooperacion técnica financiera (UNA EP. 08.07.02)

Gerencia técnica de
mercadeoy
comercializacion (UNA
EP.09)

Tendencias de mercado
(UNA EP.09.01.01)

Servicios (UNAEP.09.01.02)

Estadisticas de demanda
(UNA EP. 09.01.03)

Estadisticas de produccién
(UNA EP.09.01.04)

Mercadeo (UNAEP.
09.02.01)

Asesoriaen Mercadeo (UNA
EP.09.02.02)

Gestionde Mercadeo (UNA
EP.09.02.03)

Silos (UNAEP. 09.02.04)

Centros de Acopio (UNAEP.
09.02.05)

Servicios técnicos (UNAEP.
09.02.06)

Mercadeo (UNAEP.
09.03.01)

Asesoriaen Mercadeo (UNA
EP.09.03.02)

Gestionde Mercadeo (UNA
EP.09.03.03)

Silos (UNAEP. 09.03.04)

Centros de Acopio (UNAEP.
09.03.05)

Mercadeo (UNAEP.
09.04.01)

Asesoriaen Mercadeo (UNA
EP.09.04.02)

Gestionde Mercadeo (UNA
EP.09.04.03)

Silos (UNAEP. 09.04.04)

Centros de Acopio (UNAEP.
09.04.05)
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Mercadeo (UNAEP.
09.05.01)

Asesoriaen Mercadeo (UNA
EP.09.05.02)

Gestiénde Mercadeo (UNA
EP.09.05.03)

Legislaciones (UNAEP.
09.05.04)

Gerencia Técnica de
Operaciones (UNAEP.
10)

Contrataciones (UNAEP. -
10.01.01)
Equipos (UNAEP. 10.01.02) | —
Proyectos (UNAEP. -
10.01.03)
Solicitudes (UNAEP. -
10.01.04)
Contrataciones (UNAEP. -
10.02.01)
Equipos (UNAEP. 10.02.02) | —
Proyectos (UNAEP. -
10.02.03)
Solicitudes (UNAEP. -
10.02.04)
Contrataciones (UNAEP. -
10.03.01)
Equipos (UNAEP. 10.03.02) | —
Proyectos (UNAEP. -
10.03.03)
Solicitudes (UNAEP. -
10.03.04)

Evaluaciones (UNAEP.
10.04.01)

Manuales de procesos (UNA
EP.10.04.02)

Conformidades (UNAEP.
10.04.03)

Disconformidades (UNAEP.
10.04.03)

Elaboracion: Karina Morales.
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Anexo 2: Propuestade Tabla Matriz de retencion temporal y de destino final de los

. . . Plazos de Disposicion final Técnica de seleccion
Seccion Serie Unidad documental conservacion
Activo Central Conservacion Eliminacion Muestreo Completo
UNA EP.01.01 UNA EP.01.01.01 1 ar:mo 3 ar:ws X X
UNA EP.01.01.02 1 afio 3 afios X - - X
UNA EP.01.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.01 UNA EP.01.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.01.04 1 afio 3 afios X — == X
UNA EP.01.05 1 afio 3 afios X X
UNA EP.01.06 1 afio 3 afios X — === X
UNA EP.02.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.02.02 1 afio 2 afios - X X ==
UNA EP.02.03 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.04 1 afio 3 afios X X
UNA EP.02.05 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.06.01 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.06 UNA EP.02.06.02 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.07 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.08.01 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02 UNA EP.02.08 UNA EP.02.08.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.09 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.10 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.11.01 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.11 = —~
UNA EP.02.11.02 1 afio 1 afio --- X X -
UNA EP.02.12 1 afio 10 afios X X
UNA EP.02.13 1 afio 1 afio X X
UNA EP.02.14.01 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.14 UNA EP.02.14.02 1 afio 2 afios X X
UNA EP.02.15 1 afio 3 afios X X
UNA EP.03.01 1 afio 2 afios X X
UNA EP.03.02.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.03 UNA EP.03.02 UNA EP.03.02.02 1 arjo 3 ar:ms X X
UNA EP.03.02.03 1 afio 3 afios X - - X
UNA EP.03.03 UNA EP.03.03.01 1 ar:10 3 ar:ws X - - X
UNA EP.03.03.02 1 afio 3 afios X - - X
UNA EP.04.01.01 1 afio 3 afios X - - X
UNA EP.04.01.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.01.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.01 UNA EP.04.01.04 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.01.05 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.01.06 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04 UNA EP.04.02.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.02 UNA EP.04.02.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.03.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.03 UNA EP.04.03.02 1 afio 3 afios - X - X
UNA EP.04.04.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.04 UNA EP.04.04.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.04.04.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.05.01 UNA EP.05.01.01 1 ar:w 5 ar:ms X X
UNA EP.05.01.02 1 afio 5 afios --- X X -
UNA EP.05.02.01 1 afio 5 afios X X --
UNA EP.05.02.02 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.02.03 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.02.04 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.02 UNA EP.05.02.05 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.02.06 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05 UNA EP.05.02.07 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.02.08 1 afio 5 afios == X X ==
UNA EP.05.02.09 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.03.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.05.03.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.05.03.03
UNA EP.05.03 UNA EP.05.03.04 1 afio 10 afios X X
UNA EP.05.03.05 1 afio 10 afios X X
UNA EP.05.03.06 1 afio 10 afios X X
UNA EP.06 UNA EP.06.01.01 UNA EP.06.01.01.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.06.01.01.02 1 afio 3 afios X X
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UNA EP.06.01.01.03 1 afio 3 afios X X X

UNA EP.06.01.01.04 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.01.05 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.02.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.02.02 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.02 UNA EP.06.01.02.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.06.01.02.04 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.03.01 1 afio 10 afios - X X -

UNA EP.06.01.03.02

UNA EP.06.01.03 UNA EP.06.01.03.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.06.01.03.04 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.03.05 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.04.01 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.01.04.02 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.04 UNA EP.06.01.04.03 1 ar~10 3 ar:os X --- --- X
UNA EP.06.01.04.04 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.04.05 1 afio 3 afios X === === X

UNA EP.06.01.04.06 1 afio 3 afios X X

UNA EP.06.01.05.01

UNA EP.06.01.05.02

UNA EP.06.01.05 UNA EP 06010503 —
UNA EP.06.01.05.04 1 afio 10afios X X

UNA EP.06.02.01.01 1 afio 5 afios - X X -

UNA EP.06.02.01 UNA EP.06.02.01.02 1 afio 5 afios X X
UNA EP.06.02.01.03 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.02 UNA EP.06.02.02.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.06.02.03 UNA EP.06.02.03.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.06.02.04.01 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.04 UNA EP.06.02.04.02 1 afio 5 afios X X
UNA EP.06.02.04.03 1 afio 5 afios — X X -

UNA EP.06.02.05.01 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.05 UNA EP.06.02.05.02 1 afio 5 afios - X X -
UNA EP.06.02.06 UNA EP.06.02.06.01 1 arjo 5 ai]os X X
UNA EP.06.02.06.02 1 afio 5 afios - X X ---

UNA EP.06.02.07.01 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.07.02 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.07 UNA EP.06.02.07.03 1 afio 5 afios X X
UNA EP.06.02.07.04 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.07.05 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.08.01 1 afio 5 afios X X

UNA EP.06.02.08 UNA EP.06.02.08.02 1 afio 5 afios X X
UNA EP.06.02.08.03 1 afio 5 afios X X

UNA EP.07.01.01 UNA EP.07.01.01.01 lar~10 Sar~105 — X X ==
UNA EP.07.01.01.02 1 afio 5 afios --- X X ---

UNA EP.07.01.02 UNA EP.07.01.02.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.07.01.03 UNA EP.07.01.03.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.01.04 UNA EP.07.01.04.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.01.05 UNA EP.07.01.05.01 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.01.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP.07.02.01 UNA EP.07.02.01.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.02.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP.07.02.02 UNA EP.07.02.02.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.03.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP. UNA EP.07.02.03 UNA EP.07.02.03.02 1 afio 3 afios X X
07 UNA EP.07.02.03.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.04.01 1 afio 3 afios X - - X

UNA EP.07.02.04 UNA EP.07.02.04.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.04.03 1 afio 3 afios X - - X

UNA EP.07.02.05.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP.07.02.05 UNA EP.07.02.05.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.05.03 1 afio 3 afios X X

UNA EP.07.02.06.01 1 afio 3 afios X X

UNA EP.07.02.06 UNA EP.07.02.06.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.07.02.06.03 1 afio 3 afios X X

UNA EP.07.02.07 UNA EP.07.02.07.01 1 ar~10 3 ar:os X == === X
UNA EP.07.02.07.02 1 afio 3 afios X --- --- X

UNA EP.08.01.01 1 afio 1 afio X X

UNA EP. 08.01 UNA EP.08.01.02 1 arjo 1 ar:mo X X
UNA EP.08.01.03 1 afio 1 afio - X X -

UNA EP. UNA EP.08.01.04 1 afio 1 afio X X
08 UNA EP. 08.02 UNA EP.08.02.01 1 ar:10 1 ar:lo X X
UNA EP.08.02.02 1 afio 1 afio - X X -

UNA EP. 08.03 UNA EP.08.03.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.08.03.02 1 afio 5 afios X X
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UNA EP.08.04 1 afio 5 afios X X
UNA EP. 08.05 UNA EP.08.05.01 1 ar:10 5 ar:ms X X
UNA EP.08.05.02 1 afio 5 afios - X X -

UNA EP.08.06 UNA EP.08.06.01 1 arjo 1 aTo X X
UNA EP.08.06.02 1 afio 1 afio --- X X -

UNA EP.08.07 UNA EP.08.07.01 1 ar:10 5 ar:ws - X X ---
UNA EP.08.07.02 1 afio 5 afios --- X X -

UNA EP.09.01.01 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.01.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.01.03 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.01.04 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.02.01 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.02.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.02.03 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.02.04
UNA EP.09.02.05
UNA EP.09.02.06
UNA EP.09.03.01 1 afio 1 afio X X
UNA EP. UNA EP.09.03.02 1 afio 1 afio X X
09 UNA EP.09.03.03 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.03.04
UNA EP.09.03.05
UNA EP.09.04.01 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.04.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.04.03 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.04.04
UNA EP.09.04.05
UNA EP.09.05.01 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.05.02 1 afio 1 afio X X
UNA EP.09.05.03 == 1 afio 1 afio == X X ==
UNA EP.09.05.04 1 afio 5 afios X X
UNA EP.10.01.01 == 1 afio 5 afios == X X ==
UNA EP.10.01.02
UNA EP.10.01.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.10.01.04 1 afio 3 afios X X
UNA EP.10.02.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.10.02.02
UNA EP.10.02.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP. UNA EP.10.02.04 --- 1 afio 3 afios X - --- X
10 UNA EP.10.03.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.10.03.02
UNA EP.10.03.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.10.03.04 == 1 afio 3 afios X — == X
UNA EP.10.04.01 1 afio 5 afios X X
UNA EP.10.04.02 1 afio 3 afios X X
UNA EP.10.04.03 1 afio 3 afios X X
UNA EP.10.04.03 1 afio 3 afios X X
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Anexo 3: Propuesta de procedimientos a aplicar a las series documentales evaluadas

Seccion Serie Unidad Procedimiento
documental
Los documentos de esta serie son de cardcter primario, evidencian el control alas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01.01.01 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencidn se
UNA procederd asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
EP.01.01 Los documentos de esta serie son de caracter primario, evidencian el control alas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01.01.02 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencién se
procedera asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
Los documentos de esta serie son de cardcter primario, evidencian el control alas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01.02 o caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencion se
procederd asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
Los documentos de esta serie son de cardcter primario, evidencian el control alas
UNA UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01 EP.01.03 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencidn se
procederd asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
Los documentos de esta serie son de caracter primario, evidencian el controlalas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01.04 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencidn se
procedera asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
- Los documentos de esta serie son de caracter primario, evidencian el control alas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01.05 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencién se
procedera asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
Los documentos de esta serie son de cardcter primario, evidencian el control alas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.01.06 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencion se
procederd asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
Los documentos de esta serie sonde importancia primaria, evidencian el control
UNA a las actividades, propias de la institucion, pero no evidencian, toma de decisiones
EP.02.01 de caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencién se
procederd asueliminacién.
Los documentos de esta serie son de caracter primario, evidencian el control alas
UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.02.02 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencidn se
procedera asuconservacion total por medio de los mecanismos exigidos.
UNA - Los documentos de esta serie, conde caracter primario y no evidencia la toma de
EP.02.03 ninguna decision oficial. Se procedera a su eliminacién una vez cumplido sus
tiempos de retencion.
- Los documentos de esta serie reflejan indicaciones de parte los entes rectores de
UNA la institucién. Por lo cual Luego de cumplido su tiempo de retencién se
EP.02.04 .
conservarantotalmente.
Los documentos de esta serie son de caracter primario, evidencian el control alas
UNA UNA actividades propias de la dependencia reflejando la toma de decisiones de
EP.02 EP.02.05 caracter oficial. Por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencién se
procedera asuconservacién parcial pormediode métodos de muestreo.
UNA Los documentos de esta serie, tienen un valor juridico, ya que evidencian actos
EP.02.06.01 administrativos. Tendran un tiempo de retencién de 10 afios y se conservard
UNA totalmente
EP.02.06 UNA Los documentos de esta serie, tienen un valor juridico, ya que evidencian actos
administrativos. Tendran un tiempo de retencion de 10 afios y se conservard
EP.02.06.02
totalmente
Estos documentos muestranla estructura organica funcional de la institucion, los
UNA mismos serdn mantenidos en su totalidad enlos archivos centrales porun periodo
EP.02.07 ~ . . L . o
de 10 afios luego seran enviados al archivointermedio de la naciéon
UNA Los documentos de esta serie, tienen un valor juridico, ya que evidencian actos
UNA EP.02.08.01 administrativos. Tendran un tiempo de retencién de 10 afios y se conservara
EP.02.08 totalmente — e ——
UNA Estos documentos no evidencian ninguna accion deinterés, por lo cual, luego del
EP.02.08.02 periodo de conservacidn en el archivo central pueden serdestruidos
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Luego de acabado el tiempo de custodia en el archivo central se selecciona una

UNA muestra del 5% de los documentos y se envian al archivo intermedio, el resto
EP.02.09
pueden ser descartados
UNA - Forman partede los informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.02.10 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Forman partedelosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
UNA EP.02.11.01 de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados
EP.02.11 UNA Forman partede los informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.02.11.02 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA — Agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central, esta se transfiere al archivo
EP.02.12 intermedio para sucustodia
UNA - Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.02.13 de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados
Forman partedelos informes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
UNA de custodia en el archivo central, pueden ser descartados segun nivel de
EP.02.14.01 .
UNA relevancia
EP.02.14 UNA Forman partedelos informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.02.14.02 de custqdla en el archivo central, pueden ser descartados segun nivel de
relevancia
UNA - Esta serie se transfiere en su totalidad al Archivo Histdrico para conservacion
EP.02.15 permanente, debido a que son actos administrativos originales por mediosde los
cualeslainstitucion expresaindicaciones y mandatos
UNA - Forman partedelosinformes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.03.01 de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados
Los documentos de estaserie, reflejan el desarrollo del programa de Auditoria,
UNA como soportedel Autocontroly Autogestion de los procesos estratégicos por lo
EP.03.02.01 cual, su valor es de caracter probatorio por lo cual, al terminar el tiempo de
retencion en el archivo central, se transfieren integramente al archivo intermedio
Luego de cumplido el periodo de retencion en el archivo central pueden ser
UNA UNA descartados, estos documentos legales para las auditorias, son parte de los
EP.03.02 EP.03.02.02 informes deauditoriayseincluyen enlosinformesfinalesal serestospresentados
por lo que no requieren ser conservados
UNA Los documentos de estaserie, reflejan el desarrollo del programa de Auditoria,
EP.03 UNA como soporte del Autocontrol y Autogestidn de los procesos estratégicos por lo
EP.03.02.03 cual, su valor es de caracter probatorio por lo cual, al terminar el tiempo de
retencion en el archivo central, se transfieren integramente al archivo intermedio
Los documentos de estaserie, reflejan el desarrollo del programa de Auditoria,
UNA como soporte del Autocontroly Autogestion de los procesos estratégicos por lo
EP.03.03.01 cual, su valor es de caracter probatorio por lo cual, al terminar el tiempo de
UNA retencidn en el archivo central, se transfieren integramente al archivo intermedio
EP.03.03 Los documentos de estaserie, reflejan el desarrollo del programa de Auditoria,
UNA como soportedel Autocontroly Autogestion de los procesos estratégicos por lo
EP.03.03.02 cual, su valor es de caracter probatorio por lo cual, al terminar el tiempo de
retencidn en el archivo central, se transfieren integramente al archivo intermedio
Los documentos de esta serie representan la constancia de los origenes de
UNA ingresos financieros de lainstitucidn, por lo que luego del periodo de tiempo de
EP.04.01.01 conservacién en el archivo central deben ser integramente dirigidos al archivo
intermediode la nacién para su conservaciéon
Los documentos de esta serie representan la constancia de los origenes de
UNA ingresos financieros de lainstitucion, por lo que luego del periodo de tiempo de
EP.04.01.02 conservacién en el archivo central deben ser integramente dirigidos al archivo
intermediode la nacién para su conservacion
Los documentos de esta serie representan la constancia de los origenes de
UNA ingresos financieros de lainstitucion, por lo que luego del periodo de tiempo de
UNA UNA EP.04.01.03 conservacion en el archivo central deben ser integramente dirigidos al archivo
EP.04 EP.04.01 intermediode la nacion para su conservacion
Los documentos de esta serie representan la constancia de los origenes de
UNA ingresos financieros de la institucion, por lo que luego del periodo de tiempo de
EP.04.01.04 conservacién en el archivo central deben ser integramente dirigidos al archivo
intermediode la nacion para su conservacion
Los documentos de esta serie representan la constancia de los origenes de
UNA ingresos financieros de lainstitucion, por lo que luego del periodo de tiempo de
EP.04.01.05 conservacion en el archivo central deben ser integramente dirigidos al archivo
intermediode la nacidén para su conservaciéon
UNA Los documentos de esta serie representan la constancia de los origenes de
EP.04.01.06 ingresos financieros de lainstitucion, por lo que luego del periodo de tiempo de
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conservacion en el archivo central deben ser integramente dirigidos al archivo
intermediode la nacién para su conservacion

Los documentos de esta serie reflejan relacion conla cronologia de los pagoscon

UNA cargo a la ejecucién de los gastos del Presupuesto General de La Nacidn. Una vez
EP.04.02.01 cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se eliminaya que pierde
UNA valor.
EP.04.02 Los documentos de esta serie reflejan relacion conla cronologia de los pagos con
UNA cargo a la ejecucion de los gastos del Presupuesto General de La Nacion. Una vez
EP.04.02.02 cumplidos lostiempos de retencidn la documentacién se eliminaya que pierde
valor.
Los documentos de esta serie adquieren valorlegaly reflejanla gestidn financiera
UNA y econdmica delainstitucion. Se conservaran totalmente en el archivo intermedio
UNA EP.04.03.01 . . . .
£P.04.03 luego del vencimiento del tiempo de custodia en elarchivo central
UNA Los documentos de esta serie por no adquirir valores secundarios una vez
EP.04.03.02 cumplidosu tiempo de retencién se eliminaran.
UNA Los documentos de esta serie se eliminan luego de acabado su tiempo de
retencién,ya quelainformaciénenellos contenida se encuentra registrada en los
EP.04.04.01 .
libros contables
UNA UNA Los do.clumentos dg esta se.r’ie se eliminan Iu.ego de acabado sg tiempo de
EP.04.04 EP.04.04.02 r.etenC|on,ya quelainformacidénenellos contenida se encuentra registrada en los
libros contables
UNA Los documentos de esta serie se eliminan luego de acabado su tiempo de
retencién,ya quelainformaciénenellos contenida se encuentra registrada en los
EP.04.04.03 .
libros contables
La informacion contenida en esta serie documental evidencia el acompafiamiento
UNA y desarrollode asesorias juridicas, con los actores del sistema. Se debe hacerun
EP.05.01.01 muestreo del 5% anual de aquellos que tengan relevancia para transferir al
UNA archivo intermedio unavez cumplido el periodode retencion
EP.05.01 La informacién contenida en esta serie documental evidencia el acompa fiamiento
UNA y desarrollode asesoriasjuridicas,con los actores del sistema. Se debe hacerun
EP.05.01.02 muestreo del 5% anual de aquellos que tengan relevancia para transferir al
archivo intermediouna vez cumplido el periodode retencion
Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por la institucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencién en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
UNA sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
EP.05.02.01 referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucién, por lo cual, al terminar
el periodo de retencion en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
UNA sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
EP.05.02.02 referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
UNA legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
EP.05 S .. . . L5
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
UNA y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucién, por lo cual, al terminar
EP.05.02 f - . ;
el periodo de retencién en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
UNA sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
EP.05.02.03 referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucién, por lo cual, al terminar
el periodo de retencion en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
UNA sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
EP.05.02.04 referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
UNA Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
EP.05.02.05 y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucion, por lo cual, al terminar

el periodo de retencion en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
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sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.05.02.06

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por la institucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidn en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
instituciéon deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.05.02.07

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucién, por lo cual, al terminar
el periodo de retencién en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
instituciéon deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.05.02.08

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por la institucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidn en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
instituciéon deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.05.02.09

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidn en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucion deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.05.03

UNA
EP.05.03.01

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucidn, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidon en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.05.03.02

Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos

UNA
EP.05.03.03

Estas series se conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
caracteristicas de registro, control e informacion.

UNA
EP.05.03.04

Los documentos de estaserie, tienen un valor juridico, ya que evidencianactos
administrativos. Tendran un tiempo de retencién de 10 afios y se conservara
totalmente

UNA
EP.05.03.05

Los documentos de estaserie, tienen un valor juridico, ya que evidencian actos
administrativos. Tendran un tiempo de retencion de 10 afios y se conservara
totalmente

UNA
EP.05.03.06

Los documentos de estaserie, tienen un valor juridico, ya que evidencian actos
administrativos. Tendran un tiempo de retencion de 10 afios y se conservara
totalmente

UNA
EP.06

UNA
EP.06.01.01

UNA
EP.06.01.01.01

Agotado el tiempode retenciénen Archivo Central la serie se elimina, ya quees
un documento de Cardcter informativo y operativo que pierde sus valores
primarios para la administracién y no adquiere otros que ameriten su
conservacion.

UNA
EP.06.01.01.02

Agotado el tiempode retenciénen Archivo Centralla serie se elimina, ya quees
un documento de Caracter informativo y operativo que pierde sus valores
primarios para la administracion y no adquiere otros que ameriten su
conservacion.
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UNA
EP.06.01.01.03

Agotado eltiempode custodia en el archivo central se selecciona una muestra por
area de interés, del 10% de los documentos mas relevantes para su consernacion
en el archivo intermedio. El resto puede ser descartado, o crearse registros
digitalesde ser necesario

UNA
EP.06.01.01.04

Agotado el tiempode retenciénen Archivo Centralla serie se elimina, ya quees
un documento de Cardcter informativo y operativo que pierde sus valores
primarios para la administracion y no adquiere otros que ameriten su
conservacion.

UNA
EP.06.01.01.05

Agotado el tiempode retenciénen Archivo Centralla serie se elimina, ya quees
un documento de Cardcter informativo y operativo que pierde sus valores
primarios para la administracion y no adquiere otros que ameriten su
conservacion.

UNA
EP.06.01.02.01

El Plan de Compras es un documento de caracter operativo. Al agotarse sutiempo
deretenciénenArchivo Centralse elimina porcuantopierdesusvaloresprimarios
y no adquiere otros que ameriten su conservacion

UNA
EP.06.01.02.02

El Plan de Compras es un documento de caracter operativo. Al agotarse sutiempo
deretenciénenArchivo Centralse elimina porcuantopierdesusvaloresprimarios

UNA y no adquiere otros que ameriten su conservacion
EP.06.01.02 UNA El Plan de Compras es un documento de caracter operativo. Al agotarse su tiempo
EP.06.01.02.03 deretenciénenArchivo Centralse elimina porcuantopierdesusvaloresprimarios
y no adquiere otros que ameriten su conservacion
UNA El Plan de Compras es un documento de caracteroperativo. Al agotarse su tiempo
EP.06.01.02.04 deretenciénenArchivo Centralse elimina porcuantopierdesusvaloresprimarios
y no adquiere otros que ameriten su conservacion
UNA Agotado el tiempo de retencién enel Archivo Central, esta serie se selecciona por
muestreo del 1%de la totalidad de la producciéon documental, teniendo en cuenta
EP.06.01.03.01 .
aquellos de mayor cuantia
UNA Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
EP.06.01.03.02 | caracteristicas de registro, control e informacion.
UNA El Plan de Compras es un documento de caracteroperativo. Al agotarse su tiempo
UNA deretencidénenArchivo Centralse elimina porcuantopierde susvaloresprimarios
EP.06.01.03.03 ) . -
EP.06.01.03 y no adquiere otros que ameriten su conservacion
UNA El Plan de Compras es un documento de caracteroperativo. Al agotarse su tiempo
deretencidnenArchivo Centralse elimina porcuantopierdesusvaloresprimarios
EP.06.01.03.04 - . o
y no adquiere otros que ameriten su conservacion
UNA El Plan de Compras es un documento de caracteroperativo. Al agotarse su tiempo
deretencidnenArchivo Centralse elimina porcuantopierdesusvaloresprimarios
EP.06.01.03.05 - . -
y no adquiere otros que ameriten su conservacion
Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucién, por lo cual, al terminar
el periodo de retencion en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
UNA sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
EP.06.01.04.01 | referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
UNA Los do.cument.os de esta serie .re’:ﬂejan los proce:sos dela dependencia.. Una vez
EP.06.01.04.02 cumpllf:lo el tlgmpo de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
£p OL:SNOAI 04 UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.06.01.04.03 cumpllf:lo el tle'm'po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.06.01.04.04 cumpllfio el tle.m.po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los do.cumenFos de esta serie rvleflejan los procelsos dela dependencia.. Una vez
EP.06.01.04.05 cumpllf:lo el tle.m.po de retencidén se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los doFumenFos de esta serie r(::flejan los proce:sos dela dependenciz-?. Una vez
EP.06.01.04.06 cumpll.do el tle.m.po de retencién se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestidonen forma permanente por sus
EP.06.01.05.01 | caracteristicas deregistro, control e informacién.
UNA UNA Estas series se conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
EP.06.01.05 | EP.06.01.05.02 | caracteristicas de registro, control e informacidn.
UNA Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestionen forma permanente por sus

EP.06.01.05.03

caracteristicas de registro, control e informacién.
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UNA
EP.06.01.05.04

Estos documentos por su caracter probatorio deben ser conservados por
completoalterminar su periodode vida Util en el archivo central

UNA
EP.06.02.01.01

Los expedientesy documentos relacionados con los aspirantes de mantendran
por el periodo de tiempo indicado en los archivos de gestion o activos, luego,
serdn solo transferidos a elarchivo central los expedientes de los seleccionados,
el resto sera descartado sino es retirado por los duefios

Los expedientesy documentos relacionados con los aspirantes de mantendran

UNA UNA por el periodo de tiempo indicado en los archivos de gestion o activos, luego,
EP.06.02.01 | EP.06.02.01.02 | seransolo transferidos a elarchivo central los expedientes de los seleccionados,
el resto sera descartado sino es retirado por los duefios
Los expedientesy documentos relacionados con los aspirantes de mantendran
UNA por el periodo de tiempo indicado en los archivos de gestidn o activos, luego,
EP.06.02.01.03 | serdnsolo transferidosa elarchivo central los expedientes de los seleccionados,
el resto serd descartado sino es retirado por los duefios
UNA UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilen el archivocentral
EP.06.02.02 | EP.06.02.02.01 | ya que estosdocumentos son solo de indole informativa
UNA UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.03 | EP.06.02.03.01 | ya que estos documentos son solo de indole informativa
UNA Losdocumentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.04.01 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
UNA UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.04 | EP.06.02.04.02 | ya que estos documentos son solo deindole informativa
UNA Losdocumentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilen el archivocentral
EP.06.02.04.03 | ya que estosdocumentos son solo de indole informativa
UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
UNA EP.06.02.05.01 | ya que estos documentos son solo deindole informativa
EP.06.02.05 UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidadtilen el archivocentral
EP.06.02.05.02 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
UNA EP.06.02.06.01 | ya que estos documentos son solo de indole informativa
EP.06.02.06 UNA Losdocumentospodranserdescartadosalfinalde suvidadtilenel archivocentral
EP.06.02.06.02 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
UNA Losdocumentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.07.01 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.07.02 | ya que estos documentos son solo de indole informativa
UNA UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.07 | EP.06.02.07.03 | ya que estos documentos son solo deindole informativa
UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.07.04 | ya que estos documentos son solo deindole informativa
UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.07.05 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
UNA Losdocumentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilen el archivocentral
EP.06.02.08.01 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
UNA UNA Los documentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilenelarchivocentral
EP.06.02.08 | EP.06.02.08.02 | ya que estos documentos son solo deindole informativa
UNA Losdocumentospodranserdescartadosalfinalde suvidautilen el archivocentral
EP.06.02.08.03 | ya que estosdocumentos son solo deindole informativa
Los documentos de esta sub serie representan el sustento legal de todas las
accionesy proyectos emprendidos o ejecutadas porla institucién, por lo cual, al
terminar el periodo de retenciénen el archivo central, se pueden descartar ya que
UNA estos sirvende soporte para estas acciones y proyectos. Los mismos han de estar
EP.07.01.01.01 | ya referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucion deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
UNA de esto, resguardados de manera digital.
UNA EP.07.01.01 Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
EP.07 y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidn en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
UNA sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
EP.07.01.01.02 | referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
UNA UNA Los do.cumen'fos de esta serie .rt’eflejan los proce’sos dela dependencia.. Una vez
£P.07.01.02 | EP.07.01.02.01 cumplido el tiempo de retencion se conservara totalmente por medios de los

mecanismos exigidos




97

Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez

UNA UNA cumplido el tiempo de retencién se conservara totalmente por medios de los
EP.07.01.03 | EP.07.01.03.01 ) L
mecanismos exigidos
UNA UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
£r.07.01.04 | EP.07.01.04.01 cumphf:io el tlgmpo de retencidn se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
£r.07.01.05 | EP.07.01.05.01 cump||.do el t|e4m.po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn se conservara totalmente por medios de los
EP.07.02.01.01 . L
UNA mecanismos exigidos
EP.07.02.01 UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.01.02 cumpll'do el tle.m.po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn se conservard totalmente por medios de los
EP.07.02.02.01 . L
UNA mecanismos exigidos
EP.07.02.02 UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.02.02 cumpli'do el tiempo de retencidn se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.03.01 cumplif:lo el tie‘m‘po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
£r.07.02.03 | EP.07.02.03.02 cumpllf:lo el tle.m'po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.03.03 cumpllf:lo el tle.m.po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
£P.07.02.04.01 cumplif:lo el tie.m.po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
i [ti . i | . |
£P.07.02.04 | EP.07.02.04.02 cump |f:|o e tle.m.po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.04.03 cumphfio el tle.m.po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.05.01 cumphf:io el t|e.m.po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencién se conservara totalmente por medios de los
EP.07.0205 | EP.07.02.05.02 - me P
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.05.03 cumpli.do el tie.mipo de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.06.01 cumpll'do el t|e.m.po de retencién se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
£P.07.02.06 | EP.07.02.06.02 cumpli'do el tie.m.po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.06.03 cumpli'do el tie.m.po de retencidn se conservard totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn se conservard totalmente por medios de los
EP.07.02.07.01 . L
UNA mecanismos exigidos
EP.07.02.07 UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.07.02.07.02 cumpllf:lo el tle.m.po de retencion se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos
UNAEP. Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
UNA UNAEP. 08.01.01 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
EP.08 08.01 UNAEP. Forman partede los informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
08.01.02 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
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UNAEP.
08.01.03

Forman partedelos informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNAEP.
08.01.04

Forman partedelosinformes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNAEP.
08.02

UNAEP.
08.02.01

Forman parte delos informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNAEP.
08.02.02

Forman partedelosinformes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNAEP.
08.03

UNAEP.
08.03.01

Agotado el tiempo de retencidn enel Archivo Central, esta serie se selecciona por
muestreo del 1%de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta
aquellos de mayor cuantia

UNAEP.
08.03.02

Agotado el tiempo de retencidn enel Archivo Central, esta serie se selecciona por
muestreo del 1%de la totalidad de la produccién documental, teniendo en cuenta
aquellos de mayor cuantia

UNAEP.
08.04

La informacién contenida en esta serie documental evidencia el acompa fiamiento
y desarrollode asesoriasjuridicas, con los actores del sistema. Se debe hacerun
muestreo del 5% anual de aquellos que tengan relevancia para transferir al
archivo intermediouna vez cumplido el periodode retencion

UNAEP.
08.05

UNAEP.
08.05.01

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por la institucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencion en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNAEP.
08.05.02

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidn en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucion deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNAEP.
08.06

UNAEP.
08.06.01

Forman partedelos informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNAEP.
08.06.02

Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados

UNAEP.
08.07

UNAEP.
08.07.01

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por la institucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencién en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucion deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNAEP.
08.07.02

Los documentos de esta serie representan el sustentolegal de todas las acciones
y proyectos emprendidos o ejecutadas por lainstitucion, por lo cual, al terminar
el periodo de retencidn en el archivo central, se pueden descartar ya que estos
sirven de soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar ya
referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.

UNA
EP.09

UNA
EP.09.01.01

Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados

UNA
EP.09.01.02

Forman partedelos informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNA
EP.09.01.03

Forman partedelosinformes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNA
EP.09.01.04

Forman parte delos informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados

UNA
EP.09.02.01

Forman partedelosinformes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados

UNA
EP.09.02.02

Forman partedelosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados
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UNA Forman partede los informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.02.03 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Estas series se conservanen el Archivo de Gestidén en forma permanente por sus
EP.09.02.04 B caracteristicas de registro, control e informacién.
UNA Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestidonen forma permanente por sus
EP.09.02.05 caracteristicas de registro, control e informacién.
UNA Estas series se conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
EP.09.02.06 caracteristicas de registro, control e informacion.
UNA Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.03.01 de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados
UNA N Forman parte de los informes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.03.02 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.03.03 - de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestidonen forma permanente por sus
EP.09.03.04 caracteristicas de registro, control e informacion.
UNA Estas series se conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
EP.09.03.05 caracteristicas de registro, control e informacién.
UNA Forman parte de losinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.04.01 de custodiaenelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Forman partede losinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.04.02 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.04.03 B de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA . Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestidonen forma permanente por sus
EP.09.04.04 caracteristicas de registro, control e informacién.
UNA Estas series se conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
EP.09.04.05 B caracteristicas de registro, control e informacién.
UNA Forman parte de losinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.05.01 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Forman parte delosinformes de gestion, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.05.02 de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
UNA Forman parte delosinformes de gestién, por lo cual, luego de cumplir su periodo
EP.09.05.03 - de custodia enelarchivo central, pueden ser descartados
Los documentos de esta sub serie representan el sustento legal de todas las
accionesy proyectos emprendidos o ejecutadas porla institucion, por lo cual, al
terminar el periodo de retenciénenel archivo central, se pueden descartar ya que
UNA estos sirvende soporte para estas accionesy proyectos. Los mismos han de estar
EP.09.05.04 ya referenciados en los documentos definitivos de cada evento. Los elementos
legislativos y dispositivos que formen parte inseparable de la legalidad de la
institucién deben mantenerse enfisico porel periodo de tiempo indicado y luego
de esto, resguardados de manera digital.
Agotado eltiempode custodia en el archivo central se selecciona una muestra por
UNA N area de interés, del 10% de los documentos mas relevantes para su conservacion
EP.10.01.01 en el archivo intermedio. El resto puede ser descartado, o crearse registros
digitalesdeser necesario
UNA Estas series se conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
EP.10.01.02 caracteristicas de registro, control e informacién.
UNA Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
- cumplido el tiempo de retencidon se conservara totalmente por medios de los
EP.10.01.03 . L
mecanismos exigidos
Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
UNA cumplido el tiempo de retencion se conservara totalmente por medios de los
EP.10.01.04 . L
UNA mecanismos exigidos
EP.10 Agotado eltiempode custodia en el archivo central se selecciona una muestra por
UNA area de interés, del 10% de los documentos mas relevantes para su conservacion
EP.10.02.01 - en el archivo intermedio. El resto puede ser descartado, o crearse registros
digitalesdeser necesario
UNA Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestiéonen forma permanente por sus
EP.10.02.02 B caracteristicas de registro, control einformacion.
Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
UNA cumplido el tiempo de retencion se conservara totalmente por medios de los
EP.10.02.03 . i,
mecanismos exigidos
Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
EP.1%ITIC¢2.O4 cumplido el tiempo de retencién se conservard totalmente por medios de los

mecanismos exigidos
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UNA
EP.10.03.01

Agotado eltiempode custodia en el archivo central se selecciona una muestra por
area de interés, del 10% de los documentos mds relevantes para su consenvacion
en el archivo intermedio. El resto puede ser descartado, o crearse registros
digitales deser necesario

UNA
EP.10.03.02

Estas seriesse conservanen el Archivo de Gestién en forma permanente por sus
caracteristicas de registro, control e informacion.

UNA
EP.10.03.03

Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencidon se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos

UNA
EP.10.03.04

Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos

UNA
EP.10.04.01

Agotado eltiempode custodia en el archivo central se selecciona una muestra por
area de interés, del 10% de los documentos mds relevantes para su consernvacion
en el archivo intermedio. El resto puede ser descartado, o crearse registros
digitales de ser necesario

UNA
EP.10.04.02

Los documentos de esta serie reflejan los procesos de la dependencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn se conservara totalmente por medios de los
mecanismos exigidos

UNA
EP.10.04.03

Los documentos de estaserie, reflejan el desarrollo del programa de Auditoria,
como soporte del Autocontroly Autogestion de los procesos estratégicos por lo
cual, su valor es de caracter probatorio por lo cual, al terminar el tiempo de
retencidn en el archivo central, se transfieren integramente al archivo intermedio

UNA
EP.10.04.03

Los documentos de estaserie, reflejan el desarrollo del programa de Auditoria,
como soporte del Autocontroly Autogestion de los procesos estratégicos por lo
cual, su valor es de caracter probatorio por lo cual, al terminar el tiempo de
retencidn en el archivo central, se transfieren integramente al archivo intermedio






