g7 .. Agencia
* Nacional
Postal Pagina 1

7
z‘ =

MARIA DE LOS ANGELES MORALES NEIRA
DIRECTORA EJECUTIVA
AGENCIA NACIONAL POSTAL
RESOLUCION No. 51-DE-ANP-2012

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece el
derecho de toda persona a “Acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del estado o realicen funciones publicas. No
existira reserva de informacioén en la ley. En caso de violacién a los derechos humanos, ninguna
entidad publica negara la informacion”.

Que, la norma suprema en su articulo 91 establece “.../a accién de acceso a la informacion
publica tendra por objeto garantizar el acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o
tacitamente, o cuando la que se ha proporcionado no sea completa o fidedigna. Podra ser
interpuesta incluso si la negativa se sustenta en el caracter secreto, reservado, confidencial o
cualquiera otra clasificacion de la informacion. El caracter reservado de la informacion deberéa
ser declarado con anterioridad a la peticién, por autoridad competente y de acuerdo con la

n

ley...”

Que, la Carta Magna del Estado Ecuatoriano, en su articulo 92 expresa “...La accién de hédbeas
data es la que toda persona, por sus propios derechos o como representante legitimo para el
efecto, tendra derecho a conocer de la existencia y a acceder a los documentos, datos
geneéticos, bancos o archivos de datos personales e informes que sobre si misma, o sobre sus
bienes, consten en entidades publicas o privadas, en soporte material o electrénico. Asimismo
tendra derecho a conocer el uso que se haga de ellos, su finalidad, el origen y destino de
informacién personal y el tiempo de vigencia del archivo o banco de datos.

Las personas responsables de los bancos o archivos de datos personales podran difundir la
informacion archivada con autorizacién de su titular o de la ley.

La persona titular de los datos podré solicitar al responsable el acceso sin costo al archivo, asf
como la actualizacién de los datos, su rectificacion, eliminacién o anulacién. En el caso de datos
sensibles, cuyo archivo debera estar autorizado por la ley o por la persona titular, se exigiré la
adopcion de las medidas de seguridad necesarias. Si no se atendiera su solicitud, ésta podré
acudir a la jueza o juez. La persona afectada podra demandar por los perjuicios ocasionados...”.
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’ Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro Oficial No. 265 de 16 de
junio de 1982 determina en su articulo 1 que: “Constituye Patrimonio del Estado la
documentacién bésica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos
de todas las instituciones de los sectores publicos [...J”.

Que, la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el
Registro Oficial No. 337 de 18 de mayo de 2004 en su articulo 1 determina lo siguiente:
“Principio de Publicidad de la Informacién Publica.- El acceso a la informacién publica es un
derecho de las personas que garantiza el Estado. Toda la informacién que emane o que esté
en poder de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico o
privado que, para el tema materia de la informacién tengan participaciéon del Estado o sean
concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado; las organizaciones de trabajadores y servidores
de las instituciones del Estado, instituciones de educacién superior que perciban rentas del
Estado, las denominadas organizaciones no gubernamentales (ONGs), estén sometidas al
principio de publicidad; por lo tanto, toda informacién que posean es publica, salvo las
excepciones establecidas en esta Ley’.

Que, el articulo 1 del Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, publicado en el Registro Oficial No. 507 de 19 de enero de 2005, norma la
aplicacion de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
garantizando asi el derecho de los ciudadanos y ciudadanas a solicitar informacién publica v el
libre acceso a las fuentes de informacion publica.

Que, el Instructivo de Organizacién Basica y Gestidén de Archivos Administrativos, publicado en
el Registro Oficial No. 67 de 25 de junio de 2005, tiene como objetivo central “La necesidad de
salvaguardar los documentos que forman parte del acervo documental del Estado,
implementando un instrumento didactico que permita la organizacién y custodios de
documentos y archivos, aplicando normas técnicas universales”.

Que, el punto VI) del Instructivo mencionado en el considerando anterior, determina que “Las
instituciones deberén contar con la Unidad de Archivo Central, que dependeréa de la Secretaria
General o en su ausencia de la Direccién Administrativa y las secretarias y archivos de las
unidades administrativas, dependeran jerarquicamente de los directores o jefes y
funcionalmente para la aplicacién del sistema, de la Unidad de Archivo Central, con el que
mantendran coordinacién permanente”.

Que, el Instructivo para normar el uso del Sistema de Gestién Documental QUIPUX para las

Entidades de la Administraciéon Publica Central, publicado en el Registro Oficial No. 718, del 25

de mayo de 2009, en su articulo 1 determina que: “Se dispone a las entidades de la

Administraciéon Publica Central de la Funcién Ejecutiva la utilizacién del sistema web

www.gestiondocumental.gov.ec para la gestién de la correspondencia interna, externa e
\§nterfnsﬁtucional de documentos digitales y fisicos”.
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/Que, los articulos 6 y 7 del Instructivo referido en el considerando anterior, establecen las
formas de organizacion, preservacion y conservacion de los documentos generados por las
Instituciones Publicas y que son transmitidos por medio de este sistema de gestion documental.

Que, el numeral 405-04 de las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria
General del Estado a través del Acuerdo No. 39 publicado en el Registro Oficial Suplemento
No. 87 del 14 de diciembre de 2009 establece: “La méaxima autoridad, debera implantar y
aplicar politicas y procedimientos de archivo para la conservacién y mantenimiento de archivos
fisicos y magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes. Toda entidad
publica dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente y legal de sus operaciones
s

Que, el sefior Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, mediante Decreto
Ejecutivo No. 1207, publicado en el Registro Oficial No. 391 de fecha 29 de julio de 2008,
expidio el Reglamento de los Servicios Postales que cre6 la Agencia Nacional Postal, como una
entidad adscrita al Ministerio de Transporte y Obras Publicas, encargada de la supervisién de
todos los Servicios Postales tanto publicos como privados, para lo cual cuenta con las
atribuciones suficientes para el ejercicio de las funciones encomendadas.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 8 de fecha 13 de agosto de 2009, publicado en el
Registro Oficial No. 10 de fecha 24 de agosto de 2009, el sefior Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador crea el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién, como el érgano rector del desarrollo de las tecnologias de la informacién y
comunicacion.

Que, el articulo 22 del Decreto antes referido, reformé el articulo 9 del Reglamento de los
Servicios Postales, adscribiendo la Agencia Nacional Postal al Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 125 de fecha 28 de febrero de 2011, el sefior Ministro qe
., Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién Ingeniero Jaime Guerrero Ruiz,
~acuerda encargar a la doctora Maria de los Angeles Morales Neira, las funciones de Directora
Ejecutiva de la Agencia Nacional Postal.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 135, publicado en el Registro Oficial No. 459 de 31 de
mayo de 2011, el ingeniero Jaime Guerrero Ruiz, Ministro de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacién, determind las facultades y atribuciones que debe cumplir el
Director o Directora Ejecutivo de la Agencia Nacional Postal.

Que, el literal m) del articulo 1 del Acuerdo Ministerial No. 135 determina como una facultad de

la maxima autoridad de la Agencia Nacional Postal la de “...m) Dictar normas e instructivos
operativos relacionados con el funcionamiento de la Agencia Nacional Postal...”.
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‘Que, la UNESCO en el afio 2004, lanz6 un programa transorganizacional en gestion
documental (records management) con el fin de garantizar la responsabilidad y la transparencia
en todos los niveles del Secretariado. Este objetivo se consigui6 gracias a la aplicacién de
normas, reglas y practicas relacionadas con la creacion, la organizacién y la gestién de
documentos asi como su transferencia al archivo para su conservacion permanente y su
utilizaciéon por la Organizacién.

Que, es obligacién del Estado velar por la conservacion de las fuentes histéricas y sociol6gicas
del pais, asi como modernizar y tecnificar la organizacién y administracion de los archivos.

En ejercicio de las atribuciones legales, la Agencia Nacional Postal;

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el Manual de Gestion Documental y Archivo de la Agencia Nacional
Postal.

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA AGENCIA NACIONAL POSTAL

1. GLOSARIO.-

Para los efectos del presente Manual, los términos citados a continuacién tendran los siguientes
significados:

AGENCIA NACIONAL POSTAL: Es la Entidad encargada de la supervisién de los servicios
postales tanto publico como privados, cuyas funciones son las de regular y controlar la prestacion
del servicio postal y velar por la eficiencia de los mismos, garantizando la protecciéon de los
derechos de los y las usuarios/as. Se la denominara también ANP, Institucion o Entidad.

ARCHIVO: Constituye la memoria de la organizacién, el lugar en donde se encuentran los
documentos de todos los asuntos y hechos registrados a lo largo de la vida institucional y que se
hallan en situacién de tramite, pendientes de resolucién, concluidos o caducados; los mismos que
deben estar a disposicién de los interesados en el momento en que se los precise.

ARCHIVO GENERAL: Depésito documental ubicado en el edificio matriz de la Agencia Nacional
Postal, ubicado en la ciudad de Quito, Provincia de Pichincha, bajo la administracién y custodia de
la Unidad de Archivo General, la misma que estéa bajo la Direcciéon Administrativa Financiera.

www.agenciapostal.gob.ec
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ARCHIVOS SECCIONALES: Unidades documentales ubicadas en las Delegaciones Zonales de la
Institucion, bajo la administracién y custodia de los Coordinadores Zonales, o de quien delegue la
maxima autoridad de la Entidad.

ARCHIVOS PERIFERICOS: Son aquellos que se encuentran en las oficinas de cada una de las
Direcciones y Unidades, que por sus propios requerimientos y necesidades justifica la existencia de
un centro de archivo de la documentacion producida por éstas. Estos archivos deben permanecer
bajo la custodia de la persona encargada de cada Direccién o Unidad. Anualmente se coordinaran
las transferencias de la documentacién pasiva de estas Direcciones o Unidades, al Archivo General.

ARCHIVO ACTIVO: Constituye la documentacién producto de la actividad institucional,
documentacion que serd sometida a continua utilizaciéon y consulta, con quince (15) afios 0 menos
de existencia.

ARCHIVO INTERMEDIO: Conformado por la documentacién transferida del Archivo Activo, con
mas de quince (15) afios, permanece en éste hasta que prescriban sus valores administrativos. En
su calidad de archivo intermedio, la documentacion sera clasificada, ordenada y debidamente
conservada para que sirva de soporte a la gestion administrativa de manera eficaz.

ARCHIVO HISTORICO Y PERMANENTE: Pueden ser considerados en este grupo, aquellos
documentos originales o las copias certificadas de relevancia para la Agencia Nacional Postal, como
los documentos relacionados con su creacion y formacién, su organizacién administrativa y
actividades, sus proyectos y programas, politicas, problemas y éxitos obtenidos, datos sobre
funcionarios, actas de sesiones, entregas, incineracién o destrucciéon de documentos, acciones de
personal, contratos, estudios técnicos, econémicos y financieros, informes juridicos, informes
financieros, de auditorias internas, externas, inventarios, procesos de comités o comisiones,
concurso de ofertas, de precios publicos y privados, reglamentos, resoluciones, manuales,
instructivos, estadisticas, circulares e instrumentos administrativos de carécter operativo. Asimismo,
forman parte de este grupo los datos de personas naturales o juridicas que mantienen una
vinculacién legal, social, entre otras relacionadas con la Institucién, informacién sobre las entidades
que manejan problemas y actividades similares, asi como aquellos documentos que tratan sobre
asuntos sociales, politicos y econdémicos que han generado significado histérico para la Entidad.

ARCHIVO CONTABLE Y FINANCIERO: Archivo que contiene la documentacién de soporte de
todas las transacciones econémicas de la Institucion.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO: Todo archivo que reune los documentos que corresponden a
cualesquiera de las tres (3) primeras etapas del ciclo vital (archivo de gesti6n, central o general).

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico realizado por entidades del sector privado .

www.agenciapostal.gob.ec
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~ACCESIBILIDAD: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

ACCESO: Derecho de los y las ciudadanos/as a la consulta del Patrimonio Documental, que reposa
en la Instituciéon de acuerdo a la normativa vigente.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y el
tratamiento archivistico de sus fondos.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Control sistematico de documentos desde su creacién
hasta su destino final.

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS: Persona a cargo de administrar todo lo referente a los
documentos de una Institucién.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Esta constituido por las siguientes etapas: Creacion,
distribucién, uso, mantenimiento y disposicién de un documento.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/ o funcional del fondo.

COLECCIONES DE DOCUMENTOS: Reunion de documentos del mismo o diferente origen que
han perdido por diversas causas su caracter orgénico, las colecciones de documentos de
valor informativo que con el paso del tiempo pueden adquirir la condicion de testimonio
relevante.

CONSERVACION: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar, por
una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por
otra, la restauracién de éstos cuando la alteracién se ha producido.

CONSULTA: Examen directo de la documentacién por parte de los y las usuarios/as sean éstos
internos o externos.

CUSTODIA: Responsabilidad que implica el control y la adecuada conservacién de los fondos por
parte de una unidad de archivo o cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DIFUSION: Funcion archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacién de los fondos
documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que desempefian los
archivos.

DOCUMENTO ACTIVO: Documentos que son utilizados y consultados constantemente.

\.
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DOCUMENTO DE ARCHIVO: Toda expresion testimonial de las actividades del hombre, de los
grupos humanos y de las instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o
soporte material.

DOCUMENTO INACTIVO: Documentos a los que nos referimos una vez transcurrido un (1) afio
contado desde la fecha de su creacién.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento al que nos referimos durante un (1) afio contado a partir
de la fecha de su creacion.

DOCUMENTO TEMPORAL: Documento que no posee valor continuo o permanente para la
Institucion. Se hace referencia a ellos en ocasiones como documentos transitorios.

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

EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones.

FONDO DOCUMENTAL: Constituye la totalidad de la documentacion producida y recibida por una
Institucién publica y/o privada, persona natural y/o juridica en el ejercicio de sus funciones, que son
testimonios de las actividades que realizan, y que han de dar servicio a los y las ciudadanos/as por
medio de la custodia e informacién de sus derechos e intereses, y el fomento de la investigacion
que ayude al progreso y promueva la cultura.

GESTION ADMINISTRATIVA: Conjunto de actuaciones regladas que realizan las entidades de la
administracion para ejercer las funciones a ellas encomendadas.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo
y organizacién de la documentacion producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su utilizacién y conservacién.

INVENTARIO: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales de una serie o
series, respetando su estructura.

INFORMACION CONFIDENCIAL: Se considera informacién confidencial aquella informacion
declarada asi por la Entidad y que no esta sujeta al principio de publicidad.

ORDENACION: Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales

& cronolégicas y/o alfabéticas.
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~ ORGANIZACION: Adaptacién material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde; una
vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de clasificacion y ordenacioén.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Accién que aplica la salida temporal de documentos de un
archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

PROPIEDAD DOCUMENTAL OFICIAL: Es todo tipo de documento o comunicaciones como

<4 escritos, graficos, sonoros, impresos, videos y otrosmateriales, ya sean originales o copias, dirigidos
a la Institucién por dependencias que integran la Administracién Publica, empresas privadas,
particulares, del extranjero o creados por ella.

QUIPUX: Herramienta informatica que apoya en la gestién documental de la Entidad.

REGISTRO: Accién administrativa de control de la expedicién, salida, entrada y circulacién de los
documentos.

SECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados en razén de la actividad, bajo una
estructura organica funcional que dependen del Fondo Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuo de actividades
desarrolladas por una Direccién o Unidad determinada.

SISTEMA: Es un grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que trabajan en
forma coordinada para lograr una meta comun.

SISTEMA DE ARCHIVOS: Es el conjunto ordenado de normas, medios y procedimientos con que
se protegen y se hacen funcionar los archivos.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Listados de series a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Caracteristicas semejantes determinadas por el analisis de los
caracteres externos e internos de los documentos y de su mensaje o informacion.

TRAMITE: Forma y actuacién concreta del procedimiento administrativo relacionado con el manejo
de documentos tanto internos como externos.

\2. OBJETIVO.-

{

Edificio Amazonas 4.000, piso 6y 7 : ) AN
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Contar con un sistema técnico, cuya aplicacion propenda a la optimizacion de procesos en la
gestion documental y archivo de la Agencia Nacional Postal, desde la recepcién de documentos,
manera de tramitarse, seguimiento de su cumplimiento, numeracién, despacho de oficios, control de
entregas, administracién archivistica fisica y digital, estadisticas y evaluacién periédica documental.

3. ALCANCE.-

El presente documento rige para todas las Direcciones y Unidades administrativas que integran la
Agencia Nacional Postal, dentro del ambito de sus competencias.

4. RESPONSABLES.-

4.1.

4,

2,

4.3.

Archivo General: Le corresponde la gestion de la documentacién entrante y saliente, el
registro y control de los tramites, asi como el enrutamiento a las unidades; exceptuandose
para el sistema centralizado, aquellas comunicaciones que por disposicion legal o
reglamentaria, faculte a ciertas dependencias o unidades de la Entidad, el ingreso, tramite y
despacho directo de los documentos considerados como asuntos especiales, tales como
juicios y contrataciones. Los tramites internos entre las Direcciones y Unidades de la
Agencia Nacional Postal, deben cumplir instancias y procedimientos que se incluyen en este
Manual.

Delegaciones Zonales: Corresponde a los Coordinadores Zonales o los funcionarios
designados por la maxima autoridad de la Institucién, la administraciéon de la documentacién
entrante y saliente, asi como la gestion de archivo de cada una de las Delegaciones
Zonales.

Area de Tecnologia: Esta Unidad tendra a su cargo la administracién técnica del Sistema
Informatico para la gestién de archivos digitales, herramientas institucionales a través de las
cuales se administrara la documentacion de la Entidad.

5. BASE LEGAL.-

5.

5.

5.

1.
2

3.

¥

Ley de Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro Oficial No. 265 de 16 de junio
de 1982.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, promulgada en el
Registro Oficial No. 67 del 25 de julio de 2005.

Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, publicado en el Registro Oficial No. 507 de 19 de enero de 2005.

www.agenciapostal.gob.ec
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5.4. Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con lo

dispuesto en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica, publicado mediante Registro Oficial No. 0067, de 25 de julio de 2005; v,

5.5.  Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Agencia Nacional Postal.

6. ORGANIZACION DE ARCHIVOS.-

Para la organizacién del Archivo General de la Agencia Nacional Postal, la documentacién se
clasificara de la siguiente manera:

6.1.  Series documentales clasificadas:
a. Por orden alfabético de nombres;
b. Por procedencia del documento; y
c. Por orden cronolégico y numérico.

Procedimiento

CLASIFICACION
DEL CONTENIDO
DE LAS
CARPETAS

-I"'I| i |.-. il
g

Las carpetas se organizaran de la siguiente manera:

Oficios recibidos:

En orden alfabético y numeérico, respetando la procedencia del
documento.

Oficios despachados:

En orden numérico y cronolégico.

Memorandos recibidos:

Respetando la unidad de procedencia del documento.
Memorando despachados:

En orden numérico y cronolégico.

Las demas series documentales se clasificaran en orden
cronolégico.

www.agenciapostal.gob.ec
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- “para asequrar su integridad v
| documentacién

b dnspondré de un numero secueml{' i
Toda carpeta deberé contar con una ficha indice especificando la
FICHA INDICE informacién del contenido, de acuerdo al formulario ARCH-ANP-
02.
Cada carpeta :&e etrquetaréﬁ_ ando como base la procedencia

ETIQUETADE LA  Administrativa S T -
CARPETA Nombre de la Serie Documental '_ agrupamiento de dc
s HErupagER
Afio; y
Cadigo.

Se utilizaran 9 digitos de la siguiente manera:
Dos primeros: Percha
Tercero: Bandeja
LA CODIFICACION Cuarto y quinto: Nimero de cartén
Sexto y séptimo: Numero de carpeta
Octavo y noveno: Unidad administrativa.

7. GESTION DOCUMENTAL.-

Para la realizacion de las tareas administrativas y técnicas tendientes al manejo y organizacion

) de la documentacién producida y recibida por la Entidad, se observara el siguiente
procedimiento.

Procedimiento

RECEPTAR LA
DOCUMENTACION
EXTERNA

Receptar la documentaci ter oficial, dirigida
a la Entidad ¢ ncionarios | Postal.

Determinar si es de caracter oficial o personal:
CALIFICACION DEL  Oficial: Cuando va dirigido a nombre de la Institucién o al
DOCUMENTO funcionario/a indicando su cargo; y,
Personal: Cuando va dirigido a nombre de la persona y la

PEX: + (533 2) 3008 BOO wxt: 50

www.agenciapostal.gob.ec
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REVISAR EL
CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION
EXTERNA

ESCANEAR LOS
DOCUMENTOS

REGISTRAR EN EL
SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL
QUIPUX

Institucién en donde labora (el nombre de la Institucion se
entiende como referencia) y estd impreso en el sobre la
leyenda “‘PERSONAL’, estos documentos se entregaran
cerrados al destinatario previo registro de los principales datos
de referencia del sobre.
Cuando exista duda si la documentacién es personal y se
presume que es oficial, se utilizara un sello con la leyenda “EN
CASO DE SER OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVO
GENERAL PARA SU REGISTRO".

il nto ai Slstema de Gestion Documental

'ir‘arlo debera preceder a crearlo
ando de bligatoria los siguientes datos:
la: Nﬁmero de la cédula de ciudadania o Registro Unico
'ntnbuyentes —-&UC- que tiene el o la cludadano!a

' y el sistema se encargaré de generar un nimero de
eédﬁltaﬁcﬂcio
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido del o la ciudadano/a
seaf’este{a persona nai’ural o juridica.

Se debe verificar los datos del destinatario, para lo cual el o la
funcionario/a encargado/a revisara la firma de responsabilidad
del remitente, direccién en donde se remitira la respuesta y de
ser el caso, que los anexos correspondan a lo que se indican.
Verificar que el o los documentos estén vigentes, no
extemporaneos.

Retirar los clips, grapas o cualquier otro objeto que sujete al
documento y escanear el mismo para asociarlo como imagen,
al momento de su registro.

Al registrar un documento externo, se debe seguir el siguiente

procedimiento:

1. Registrar en el sistema el Destinatario, Remitente, y Con
Copia (de haberlo);

2. Informacion del nimero del documento externo, tal cual se
encuentra impreso;

3. El asunto o tema del oficio o carta;

4. Resumen del contenido del documento;

5. Registrar una descripcion de los anexos;

6. Asociar el documento como imagen;

www.agenciapostal.gob.ec
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IMPRIMIR NUMERO
DE TRAMITE

DISTRIBUCION DE
COMUNICACIONES
A UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

TRAMITE Y
ELABORACION DE
RESPUESTA

REVISION DEL
DOCUMENTO POR
PARTE DEL
ASESOR

RECEPCION DE
RESPUESTAS DE
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
POR PARTE DE LA
DIRECCION
EJECUTIVA

CONTROLY
DESPACHO DEL
DOCUMENTO

establecido en el Sistema de

7. Calificar si el documento requiere de contestacion urgente;

Y|
8. Registrar la fecha que tiene impresa el documento.

Una vez ingresado el documento se deberéd generar el
“Comprobante de Recepcién” y entregar a la persona que
deja el documento en la Institucion para que pueda realizar el
respectivo seguimiento externo de su tramite a través del
Sistema de Gesti6én Documental Quipux.

La Unidad de Archivo General distribuira con mayor rapidez los
documentos  oficiales registrados a las unidades
administrativas que les corresponda atender el tramite de
acuerdo a los procedimientos internos establecidos.

Los documentos recibidos permaneceran en una carpeta
temporal hasta su contestacion.

La unidad administrativa ondiente en el plazo
| Documental Quipux,
preparara el borrador de la el mismo debera ser

reasignado allla Asesor/a para su revisiér

El o la Asesor/a recibira y revisara el borrador de la
contestacion, si no esta conforme lo devolvera a la unidad
administrativa  correspondiente con los comentarios
pertinentes; para una nueva revision, caso contrario lo
sumillara y lo reasignarad a la Direccién Ejecutiva, para su
firma.

Luego de su revision, si esta de acue rocedera a firmar y
enviar electrénlcamente el dwumeniﬁ dfes'ﬁnatano caso
contrario, reasignara al Ases T/ :
pertinente para que realice los carr

La Unidad de Archivo General se encargara de la impresion
del documento firmado y de su despacho, siendo la Unica
autorizada para distribuirlos a nivel nacional e internacional
previo un Registro de Salida de correspondencia, utilizando
para el efecto el formato establecido.

agenciapostal.gob.ec
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8. INFORMACION RESERVADA.-

La Agencia Nacional Postal ha determinado el tipo de informacion que es catalogada como
reservada de conformidad a la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
su Reglamento General, por lo que aquellos datos o informacion alli establecida se manejara en
concordancia a lo determinado en las normas citadas.

9. PRESTAMO DE DOCUMENTOS.-

El Patrimonio Documental de la Agencia Nacional Postal, por ende del Estado Ecuatoriano, por
ningun concepto debera salir fisicamente del Archivo General, sin la respectiva autorizacién del
Jefe/a de Archivo o custodio, por lo cual, en caso de requerir la consulta de documentos o
expedientes fisicos o digitales, se sometera dicha solicitud a un control interno mediante la
utilizacién del formulario ARCH-ANP-001 “CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS”, de
acuerdo al procedimiento descrito a continuacion:

Procedimiento

Quita " Guayaquil | Cuenca
onas ' Pedm Carbo # 813 y Lugue 1 seclon Y BEY y
Edificio Vignolo, piso 5, OF, BOR Edificio Luig Cordem,

PBX: + (583 2) 3895 800 ext: 500 & 504 . PBX: + (503 2) 3995 B00 ex!. O

www.agenciapostal.gob.ec
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El o la funcionario/a de la Entidad se acercara a la Unidad de
Archivo General y llenara el formulario ARCH-ANP-001
conformado por un original y una copia; el cual debidamente
lleno debera incluir un detalle exhaustivo de la documentacion
solicitada; posteriormente, debera ser entregado al custodio de
los archivos, a fin de iniciar el tramite de préstamo documental.

El custodio debera revisar que la informacion detallada en el
formulario, esté completa para con ello proceder a iniciar la
localizacién documental correspondiente.

Los documentos de caracter reservado no se podran prestar sin
previa autorizacion de la maxima autoridad.

Localizar la documentacion motivo del préstamo documental,
constituye una labor técnica basada en la informacién provista
por el solicitante documental, asi como en el conocimiento de los
grupos y secciones del Archivo Institucional. Para la localizacion
de expedientes y documentos especificos, se tomara en cuenta
el mapa documental, asi como la informacién constante en el
Sistema de Control de documentos y referencias cruzadas, en
las que consta la informacién del depésito documental final.

Una vez localizada la documentacién, se procedera a desglosar
el formulario de Control de Préstamo de Documentos
destinando: el original a un archivo cronolégico y la copia, debera
ser entregada al solicitante junto con la documentacion
solicitada.

La persona que retire cualquier documento en calidad de
préstamo, sera directamente responsable de su integridad y
reserva mientras ésta permanezca en su poder.

Una vez que finalice la utilizacién, el o la requirente debera
efectuar la devolucion del material documental prestado,
directamente a la Unidad de Archivo General, acompafiando la
copia de formulario ARCH-ANP-01, a fin de que el personal
custodio de los archivos, revise la integridad del material
documental prestado, registre la fecha y la firma de recepcion a
conformidad en esta copia, misma que seré destinada a un
archivo cronolégico en la unidad que solicité el préstamo
documental.

Realizada la recepcion del material documental prestado, se
procederd a registrar esta devolucién en el original del formato
del Control de Préstamo de Documentas,,,luego de lo cual se
retornara el material documental devuelto, a su deposito
documental de origen, ubicéandolo cuidaﬂosamente en el sitio

-\_ﬂ

SOLICITAR
PRESTAMO DE
DOCUMENTOS
LOCALIZAR LA
DOCUMENTACION
PARA EL
PRESTAMO
DOCUMENTAL
ENTREGAR LA
DOCUMENTACION
EN CALIDAD DE
PRESTAMO
DEVOLUCION DE LA
DOCUMENTACION
OBJETO DEL
PRESTAMO
RETORNAR LA
DOCUMENTACION
PRESTADA AL
DEPOSITO

J DOCUMENTAL DE

www.agenciapostal.gob.e
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OR[GEN' tom6 inicialmente para el préstamo en

10. ACCESO A LA INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS POR PARTE DE LOS Y LAS
CIUDADANOS/AS.-

Todos los y las ciudadanos/as tienen derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a
que se les otorgue copia de los mismos, con excepcién de los documentos considerados como
reservados.

Las solicitudes realizadas por los o las ciudadanosias‘; se tramitaran en el plazo maximo de diez
(10) contados desde la fecha de presentacion de la misma, este plazo podra ser ampliado por cinco
(5) dias adicionales por causas debidamente justificadas que deberan ser comunicadas al
peticionario.

En lo referente a la documentacién que se encuentre en los diferentes medios de soporte
documental electrénico en los cuales se mantiene la informacién, se sujetara a la reglamentacion
pertinente, sobre aplicacién de lo dispuesto en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrbnlcas
y Mensajes de Datos y demas leyes conexas.

Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo, seran suministrados
mediante reproduccion fotostatica, certificando su autenticidad cuando fuere el caso.

La negativa injustificada de acceso a la informacion publica por parte del o la funcionario/a, sera
sancionada conforme lo determina el Capitulo VI del Reglamento General de la Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Procedimiento

stante en el formulario ARCH-
A LA INFORMACION”, y su

www.agenciapostal.gob.ec
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APROBACION Y
ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION
SOLICITADA

DEVOLUCION DE
LOS DOCUMENTOS
CONSULTADOS

copia simple o certificada.

Para el caso de consulta en las instalaciones de la Agencia
Nacional Postal se observara lo siguiente: el Jefe/a de la Unidad
de Archivo aprobara el acceso a la informacién y recabara del
peticionario su cédula de ciudadania, previa la entrega de
documentacién solicitada.

Para el caso en que el peticionario solicite una copia simple de
documentos, el Jefe/a de la Unidad de Archivo procedera a
obtener la copia en los equipos de la Entidad y entregarlo.

Para el caso que el peticionario solicite una copia certificada del
documento, el Jefe/a de la Unidad de Archivo le comunicara que
su peticion se atendera en un plazo maximo de 48 horas.

Una vez efectuada la consulta el o la peticionario/a devolvera al
Jefe/a de la Unidad de Archivo el material documental, quién
debera cerciorarse que el material documental se encuentre
completo y en buen estado, de no haber irregulandades que
ameriten otra gestion, procedefé a entregar al peticionario la
cédula de ciudadania y colocar en la ‘solicitud el sello de
“DEVUELTO” asf como la fecha y hora de devolucién y en forma
inmediata archivara los documentos.

11. POLITICAS DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.-

Para la conservacion de los documentos generados por la Agencia Nacional Postal se establecen
las siguientes politicas:

Establecer programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una

de las unidades administrativas, incorporando tecnologias de avanzada en la proteccion,

Los documentos digitales, gozaran de la validez y eficacia del documento original, siempre

que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién.

Toda informaciéon contara con respaldos a través de soportes de comprobada durabilidad y

calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales.

Los documentos de conservacién permanente deberan ser copiados en nuevos soportes,

utilizando programas de transferencia de informacién que garanticen la preservacion y

11.1.
administracion y conservacion de sus archivos.
11.2.
11.3.
11.4.
conservacion de la misma.
11.5.

Iy

www.agenciapostal.gob.ec

Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la Institucion,
seran archivados en diferentes sitios de los originales y con las seguridades del caso.
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11.6. Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido reproducidos por
cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de
Conservacion, elaborados por la Institucién y puestos a consideracion del Consejo Nacional
de Archivos para su autorizacion de eliminacién o traslado al Archivo Intermedio.

11.7. El Archivo General y el Archivo Pasivo, a mas de contar con el 4rea en la cual se realizaran
labores administrativas, deberén contar con equipos y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades diarias y un area de consulta, asi como debera disponer de un
depésito de documentos que estara ubicado en lo posible en la planta baja del edificio, ya
que soportan un gran peso por la acumulacién de documentos. El peso por metro lineal de
documentos es de 50 a 60 kilogramos, la altura estard en un maximo de 2.20 mts, la
superficie de un depésito de Archivo puede ser de maximo 200 metros cuadrados.

11.8. Se debe contar con un sistema de deteccién y control de incendios.

11.9. Si el area donde va a funcionar el Archivo General tiene ventanas por donde ingresan los
rayos solares, debe colocarse cortinas metélicas semiabiertas y fijas para que la luz solar
que ingresa lo haga de manera indirecta, tenue y siempre la misma. Se recomienda la
utilizacion de lamparas fluorescentes.

11.10. La temperatura 6ptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en ningtin momento
debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un sistema de aire
acondicionado, encendido las 24 horas del dia.

11.11. Se debe contar con instalaciones sin humedad, en vista de que este agente externo
perjudica la conservacion de los documentos, por lo que se recomienda que la medida de
humedad en el area de Archivo General oscile entre 45 y 55%.

11.12. La limpieza del area de Archivo General como de los documentos debe realizarse en forma
permanente para lo cual se contara con una aspiradora. La limpieza no debe efectuarse
utilizando un pafio himedo ni plumero, ademas sera preferible acondicionar filtros por donde
ingrese el aire al area citada.

11.13. Es necesario que el area donde funcione el Archivo General cuente con una adecuada
ventilacion, por lo que puede disponerse de aire acondicionado o corrientes provocadas.

11.14. Se debe contar con extintores y sistemas de deteccion de humo, para con ello garantizar la
proteccion de los documentos que forman parte del Archivo General. Asimismo el archivo no
debe estar ubicado en areas donde el nivel de agua lluvia pueda provocar inundaciones.

11.15. Finalmente el area de Archivo General debe contar con las seguridades en puertas y
ventanas de acceso a fin de evitar el robo de documentos.

12. EVALUACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS.-

La evaluacion de los documentos consiste en asignar un periodo fijo de existencia de estos en los
archivos, para descartar o eliminar aquellos que no son de valor legal, histérico, administrativo,
técnico o financiero importantes.

Uy,
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* La evaluacién de los documentos que reposan en el Archivo General de la Agencia Nacional Postal,
asi como en las Delegaciones Zonales, sera efectuada por el personal encargado de la
administracion documental y archivistica de la Institucion en el mes de enero de cada afio;
considerando para esta valoracion documental, las leyes, reglamentos o normas legales generales
que se encuentran vigentes, asi como las disposiciones internas respecto a la gestion documental.

En observancia a lo establecido en el articulo 1 del Instructivo de Organizacién Béasica y Gestion de
Archivos Administrativos, publicado mediante Registro Oficial No. 0067, de 25 de julio de 2005, la
evaluacion documental de la Institucién, conllevara la depuracién y segmentacién del Archivo
Activo, Intermedio e Histérico/permanente Institucional de acuerdo con los siguientes criterios:

12.1. Archivo Activo.- En este archivo no se pueden eliminar documentos.

12.2. Archivo Intermedio.- En este archivo se eliminard aquella documentacién que habiendo
perdido completamente su valor y su utilidad administrativa, no tenga valor histérico que
justifique su conservacién o cuando éstos hayan cumplido con los plazos de conservacion en
este tipo de archivo.

12.3. Archivo Histérico/Permanente.- Este archivo documental no puede ser destruido, debiendo
ser conservado de manera indefinida; pueden ser considerados en este grupo, aquellos
documentos originales o las copias certificadas de relevancia para la Agencia Nacional
Postal, tales como: los documentos referentes a la creacién y formacion de la Institucion, su
organizacion administrativa y actividades, sus proyectos y programas, politicas, problemas y
éxitos obtenidos, datos sobre funcionarios, actas de sesiones, entregas, incineracién o
destrucciéon de documentos, acciones de personal, contratos, estudios técnicos, econémicos
y financieros, informes juridicos, informes financieros, de auditorias internas, externas,
inventarios, procesos de comités o comisiones, concurso de ofertas, de precios publicos y
privados, reglamentos, resoluciones, manuales, instructivos, estadisticas, circulares e
instrumentos administrativos de caracter operativo. Asimismo, aquellos datos de personas
naturales o juridicas que mantienen o han mantenido una vinculacién relevante en aspectos
legales, sociales, datos sobre las entidades que manejan problemas y actividades similares,
asi como aquellos documentos que hablan de asuntos sociales, politicos y econémicos que
han generado significado histérico.

Una vez que se haya efectuado una revision minuciosa de todo el material y se haya
procedido a realizar la depuracion de los documentos que representan valores efectivamente
histéricos, es conveniente encuadernar los mismos para su almacenaje de manera
permanente.

Procedimiento

1Y
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mentacion de conformidad con las politicas

Realizar un inventario de cada expediente o unidad
administrativa, conforme el formulario No. ARCH-ANP-03
“REGISTRO DE INVENTARIO DOCUMENTAL”, estableciendo
en este paso, el grupo documental al que pertenece, conforme
su utilizacion, tiempo e importancia.

Institucion dispondra de una “TABLA DE PLAZOS DE
:RVACION DOCUMENTAL" de acuerdo al formulario
4, la que sera elaborada por un comité integrado
por profesionales entendidos en la materia de que tratan los
E?rdaéﬁmemOs ‘mas un delegado de la Direccién de Asesoria
Juridi chivo General o su delegado.

Pe  la Tabla citada, se observara el valor que
los documentos a través de un criterio basados en los
dmmlstrat:vos, ﬁnanclems técnicos y legales, considerara
14s aquellos documentos histéricos de la propia Institucion y
Estado y mas documentos beneficiosos para futuras

_ de oonsewamén se contaran a partir del ltimo dia al
. _n'esponde el emadrente 0 grupo documental.

Comparar con las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental en la cual se indica el tiempo de permanencia de la
documentacion de la Agencia Nacional Postal, para determinar
los documentos que ya no afectan a la gestion Institucional y que
por su pérdida de valor pueden darse de baja.

Cuando la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, no

especifique el tratamiento de algun tipo de documento, es

necesario considerar de manera objetiva y cuidadosa, los valores
que se detallan a continuacion:
Valor administrativo: Est4 ligado a la vigencia administrativa,
del documento.

e El valor fiscal: Es una dimension del valor administrativo,
refiriéndose a aquella documentacion que estd sujeta a
procesos de control establecido.

e Valor juridico: Referente a contenidos que propenden a
garantizar los derechos y deberes de la Administracion y de
los y las ciudadanos/as.

www.agenciapostal.gob.ec
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RETIRAR
DOCUMENTACION
PARA DAR DE BAJA

VERIFICAR
DOCUMENTACION
PARA ELIMINACION

CONFIRMAR
DOCUMENTACION
PARA ELIMINACION

SOLICITAR
INSPECCION AL
CONSEJO
NACIONAL DE
ARCHIVOS

e Valor informativo. Como tal es inherente a cualquier
documento de archivo, sin embargo sera importante evaluar
la exclusividad, sustancialidad, especialidad del documento;
Y

e Valor histérico: Ligado al valor informativo, se tendra en
cuenta sobretodo el valor de aquellos documentos que son
substanciales e indispensables para reconstruir la historia de
la nacion, de una Institucion, de una persona, de una
actuacion o de un tema.

Simultaneamente a la evaluacién y comparacién con la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental, se deber4 ir retirando la
documentacion que se estime da‘be de baja registrando
los datos de la pieza documer io ARCH-ANP-05
“ELIMINACION DE DO 4 como también
estableciendo en cajas de retencién documental, un depésito
transitorio, ordenado y coherente con la informacién detallada en
el formulario mencionado.

Una vez efectuadas las tareas de evaluacién documental, retiro,
registro y depdsito de la documentacion a dar de baja, sera
necesario verificar que el grupo de documentos a eliminar, haya
cumplido su tramite y concluido el asunto que lo generd, caso
contrario el material documental debera ser retornado a su
depdésito de almacenamiento.

El formulario de eliminacion de documentos debidamente
registrado, debera ser puesto a conocimiento y criterio de una
comision integrada por:

El Jefe/a de la Unidad de Archivo General osu delegadofa,

Un delegado de la Direccién A :

Un delegado de la Direccién de Ase juridica, asi como de
ser necesario los delegados de -cualq--- era de las Unidades o
Direcciones de la Institucion, de acuerdo a la categoria o
competencia documental;

Esta comisién estara presidida por el Ja’fe!f&aﬁe la Unidad Archivo
General o su delegado.

Definido el grupo documental a ser eliminado, la maxima
autoridad de la Institucién, solicitara al Consejo Nacional de
Archivos la realizacién de una inspeccién del grupo documental a
eliminar, a fin de que este Organismo emita la autorizacion
correspondiente.

b
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3 Elaborar un Acta de Eliminacién, en la cual se describira en
Sl forma detallada los documentos que han sido inspeccionados
ELABORARACTA  por el Consejo Nacional de Archivos, y que se ha autorizado su
DE ELIMINACION eliminacién, estableciéndose en esta acta e instrumento
PP testimonial, la fecha acordada para la eliminacién respectiva.

El personal de la Unidad de Archivo General, preparara la

PREPARAR LA documentacion para la eliminacion, para lo cual se retirara el
DOCUMENTACION material metalico, cintas, alfileres, cauchos o cualquier tipo de
PARA LA objetos que puedan establecer dificultades o accidentes en la
ELIMINACION gestion de destruccion.

El Jefe/a de la Unidad de Archivo General, debera gestionar las
S 0 mecanismos administrativos necesarios para la
acion de los documentos seleccionados.

Esta eliminacién debera realizarse de manera absoluta e integra,
accion que contard con la presencia de un delegado de la
Direccion de Asesoria Juridica, quien conjuntamente con el
Jefe/a de Archivo General o su delegado/a, y una vez que se
ELIMINAR haya constatado la destruccién en referencia, suscribiran el “Acta
DOCUMENTACION  de Eliminacién Documental’, almacenandose el original del acta
en la Unidad de Archivo y remitiéndose una copia a la Direccién
de Asesoria Juridica.
Los documentos que deban ser destruidos, por ningtn concepto
podran ser vendidos o donados.

La documentacién que ha cumplido su plazo de conservacion y no es susceptible de eliminacién por
su valor permanente e histoérico sera transferida al Archivo de la Administracién Publica.

13. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.-

Es el proceso de transferencia de archivos intermedios de las distintas unidades administrativas de
la Entidad al Archivo General. Para este efecto, la unidad administrativa que requiera transferir los
grupos documentales debera nombrar a un o una funcionario/a responsable que tendra a su cargo
la coordinacion integral de la gestion, estableciendo para el efecto un cronograma para la ejecucion,
que implique:

13.1. La solicitud de transferencia:
13.2. La suscripcién del Acta Entrega-Recepcién; v,
\ 13.3. El Informe final.

N
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“La Unidad de Archivo General en concordancia con las funciones establecidas en el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Agencia Nacional Postal, otorgara el
soporte técnico amplio para el desarrollo de las transferencias.

El proceso de transferencia documental, implica tres fases: el inventario, remisién documental y
recepcion.

a. Levantamiento del inventario documental a transferirse: La unidad administrativa
correspondiente para transferir su archivo elaborara el inventario en el Formulario ARCH-
ANP-06 “REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS”.

b. Clasificacion de la documentacion a transferir: Se agruparad la documentacién en
carpetas que deben ser organizadas de la siguiente manera:

» Oficios recibidos: En orden alfabético y numérico; respetando la procedencia del
documento.

Oficios despachados: En orden numérico y cronolégico-

Memorandos recibidos: Respetando la unidad de procedencia del documento.
Memorando despachados: En orden numérico y cronolégico.

Las demas series documentales se clasificaran en orden cronolégico.

~
e @ o ©

c. Recepcion documental: Una vez que la informacion haya sido revisada por la Jefe/a de la
Unidad de Archivo, se procedera a la firma de un Acta de Entrega-Recepcion, por duplicado,
el original sera destinado a la dependencia remitente y la copia se archivara en la Unidad de
Archivo General, dependencia que procederd al almacenamiento técnico de la
documentacion.

Si una vez culminada la transferencia aqui prevista apareciere nueva documentacién que
pudiere ser objeto de traspaso, se le remitira cumpliendo idéntico procedimiento al detallado
en el presente Manual.

14. PROHIBICIONES GENERALES.-

14.1. Se prohibe retirar del Archivo General cualquier documento original que en él repose,
sin cumplir con los procedimientos establecidos en este manual.

14.2. Los y las funcionarios/as de la Agencia Nacional Postal que infrinjan esta prohibicién
por acceso indebido a los documentos, destruccién, mutilacién, deterioro malicioso,
falsificacion, sustraccion, infidelidad en la custodia, violacién del secreto profesional,
salida de documentos sin autorizacién, exportaciéon ilegal de documentos. seran
sancionados de conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento General, Ley Organica del Servicio

www.agenciapostal.gob.ec
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- Publico, su Reglamento, Ley de Propiedad Intelectual y deméas normas que consten en
el ordenamiento juridico vigente, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a que
hubiere lugar.

15. ANEXOS.-
Anexo No. 1.- Flujograma de Gestién Documental.

ANEXO No. 1

FLUJOGRAMA PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL AGENCIA NACIONAL POSTAL
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T }
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 Sesrasoomng S gy o IR | (G A k. I ‘\
! \ﬁ ! | | éﬂy\l
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Anexo No. 2.- Flujograma de Proceso de Archivo.
ANEXO No. 2

FLUJOGRAMA PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL AGENGIA NACIONAL POSTAL
ARCHIVO GENERAL UNIDADES 1= 1 t

f : DIRECCION
ADMINISTRATIVAS ANP ASERORIA | ""“z - B‘Eﬁ,ﬁ:‘\ ADMINIST,
RECERTAR 1A i it a : ; __FINAC,
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TP ! TRAMITE IO |
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4
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o

i FLUJOGRJ_“_IA DEL PROCESO DE CLASIFICACION Y ARCHIVO DE LA INFORMACION

PROCESO 1 PROCESO 2

PROCESO3|
_ReciasFicar L i b1 ENCARTONADO I DIGITALIZAR
. N
REVISION DE INFORMACION : i % z > ESCANEAR
EN CARPETAS EXISTENTES | DOCUMENTO
> COLOCAR CARPETAS ~
+ EN CARTONES
CLASIFIGACION DEL '
CONTENIDO EN SERIES
DOCUMENTALES B3 i 1 : | | CODIFICAR EL
' CODIFICARLOS | DOCUMENTO
+ CARTONES . }
ELABORARY COLOCAR |
NUEVAS ETIQUETAS EN LAS -
CARPETAS pro—
‘ . : UBICAR EN BANDEJA fumee . MAGNETICO
COLOCAR LA INF. EN NUEVAS ! &
CARPETAS
- COLOCAREN
CARPETA
FOLIADO DE CARPETA
; COLOGAR EN EL
* CARTON
REALIZAR FICHA INDICE
COLOCAR EN LA CARPETA el

Gsacui

39 v Juan Pablo Sarg,
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Articulo 2.- Encargar a la Direccién Administrativa Financiera la aplicacién y vigilancia en el
cumplimiento del Manual de Gestion Documental y Archivo de la Agencia Nacional Postal.

Articulo 3.- Esta Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado, en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano B 0 _J_UL- 2012

DIRECTORA EJECUTIVA
Agencia Nacional Postal
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Agencia
Nacional
Postal

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Solicitud N°.

Sefior (a)

Presente

Cargo de la méxima autoridad con nombre de la Entidad

Reglamento General, solicito a usted el acceso a la informacién, segun el siguiente detalle:

DATOS DEL SOLICITANTE

De conformidad a lo establecido en el Art. 19 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Art. 11 de su

MNombres y MN° Cédula
Apellidos Ciudadania
Direccion Teléfono:
Domiciliaria E-Mail
Direccioén
de lugar de Teléfono;
trabajo E-Mail
DATOS DE LA CONSULTA
Para datos adicionales escribir al reverso de la hoja
FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE LA SOLICITUD

NOMBRE UNIDAD:

DATOS INTERNOS DE LA UNIDAD QUE PROPORCIONA EL SERVICIO

DETALLE DE COPIAS CERTIFICADAS ENTREGADAS:

AUTORIZADO POR:
CARGO:
FIRMA DEL CUSTODIO DE ARCHIVO
CODIGO UBICACION FiSICA CONTROL DE LA DEVOLUCION
|ESTANTE |BANDEJA |CARPETA CAJA FECHA: OBSERVACIONES
NUMERO DE HOJAS N
| VISTO BUENO (firma y sello)

RECIBI CONFORME

Para datos adicionales escribir al reverso de la hoja

Agencia
Nacional
.z& I~ Postal

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA )

ES FIEL COPIA DEL ORIGINAL

ST
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