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1. PRESENTACION

La presente guia tiene por objeto describir el proceso de elaboracion de las herramientas
metodoldgicas de levantamiento de Cuadro General de Clasificacion y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, con el fin de brindar parametros que permitan a las
instituciones publicas y privadas en las que el Estado tenga participacion, comprender su
importancia y seguir paso a paso los conceptos y estructura, para alcanzar la elaboracion
Optima de las herramientas metodoldgicas de la institucién a la cual pertenecen. Estos
lineamientos se basan en la aplicacion de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimiento de Archivos Publicos, la cual dispone en el numeral 3 del articulo 8 lo
siguiente “Validar el cumplimiento de directrices en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental”; asi como lo
dispuesto en el Estatuto Organico Sustitutivo de Gestidén Organizacional por Procesos de
la Presidencia de la Republica, en cuyo literal a) respecto a las atribuciones conferidas a
la Direccion de Archivo de la Administracion Publica, establece: “Elaborar e implementar
manuales, procedimientos, normas técnicas y metodologias para la gestién de archivos,
manejo documental, racionalizacién de la gestibn documental, conservacion, custodia y
mantenimiento de documentos”; ante lo cual, se han descrito una serie de directrices que
se deben tomar en cuenta al momento de la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacibn Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de la
institucion.

Ademas, se ha establecido una matriz de homologacion de expedientes de procesos
adjetivos que permitird tener una guia al momento de realizar la definicion de las
secciones y series documentales basadas en criterios de los entes rectores de cada uno
de los procesos adjetivos.

Finalmente, se incluye los formatos de actas que permiten estandarizar la formalidad de lo
actuado al momento de la entrega de la informacién por parte de la unidad productora a la
Direccion de Gestion Documental y Archivo o quién haga sus veces y la aprobacion final
de dichas herramientas debera contar con un acta de aprobacién institucional final previo
al envio a la Direccion de Archivo de la Administracion Publica.

2. OBJETIVOS DE LA GUIA
GENERAL:
Proporcionar a los organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en

los que el Estado tenga participacion, un esquema metodolégico practico para la
elaboracion de las herramientas metodoldgicas de gestion documental.
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ESPECIFICOS:

e Proveer el esquema paso a paso de como elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Documental.

¢ Unificar los criterios de valoracion y levantamiento de la Tabla de Conservacion
Documental.

3. A QUIEN ESTA DIRIGIDA

Esta guia esta dirigida a todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico
y privado en los que el Estado tenga participacion y puedan estandarizar sus criterios para
el levantamiento y formulacién del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla
de Valoracion Documental de su institucion.

4. MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

El numeral 2 del articulo 18, establece “Acceder libremente a la informacion
generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado
o realicen funciones publicas. No existird reserva de informacion excepto en los
casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos
humanos, ninguna entidad publica negara la informacion”.

El articulo 227, determina que “la administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion”.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

El articulo 71 establece “la facultad que corresponde a la Contraloria General del
Estado para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estado, y
los actos de las personas sujetas a dicha Ley, asi como para determinar
responsabilidades, caso de haberlas, caducara en siete afios contados desde la
fecha en que se hubieren realizado dichas actividades o actos”.

Ley Organica de Transparenciay Acceso alaInformacion Publica

El articulo 1.- “Principio de Publicidad de la Informacién Publica. - El acceso a la
informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.
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Toda la informacibn que emane 0 que esté en poder de las instituciones,
organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico o privado que, para
el tema materia de la informacion tengan participacion 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), estdn sometidas al principio de
publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es publica, salvo las
excepciones establecidas en esta Ley”.

El articulo 6.- “Informacion Confidencial. - Se considera informacion confidencial
aquella informacion publica personal, que no esta sujeta al principio de publicidad
y comprende aquella derivada de sus derechos personalisimos y fundamentales,
especialmente aquellos sefialados en los articulos 23 y 24 de la Constitucién
Politica de la Republica”.

El articulo 10.- “Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las
instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico y demas entes
sefalados 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 ningln caso se justificara la ausencia de normas técnicas
en el manejo y archivo de la informaciébn y documentacién para impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor ain su
destruccion.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, seran
personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a
la que pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las consecuencias
civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u
omisiones, en la ocultacion, alteracién, pérdida y/o desmembracion de
documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberan
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean
transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional.

El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinaréa la Ley del
Sistema de Archivo Nacional y las disposiciones que regulen la conservacion de la
informacion publica confidencial.
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Los documentos de una institucion que desapareciere pasaran bajo inventario al
Archivo Nacional y en caso de fusion interinstitucional, sera responsable de
aquello la nueva entidad”.

El articulo 17 “De la Informacion Reservada. - No procede el derecho a acceder a
la informacion publica, exclusivamente en los siguientes casos:

a) Los documentos calificados de manera motivada como reservados por el
Consejo de Seguridad Nacional, por razones de defensa nacional, de conformidad
con el articulo 81, inciso tercero, de la Constitucién Politica de la Republica y que
son:

1) Los planes y érdenes de defensa nacional, militar, movilizacion, de operaciones
especiales y de bases e instalaciones militares ante posibles amenazas contra el
Estado; 2) Informacién en el ambito de la inteligencia, especificamente los planes,
operaciones e informes de inteligencia y contra inteligencia militar, siempre que
existiera conmocion nacional; 3) La informacion sobre la ubicacién del material
bélico cuando ésta no entrafie peligro para la poblacién; y, 4) Los fondos de uso
reservado exclusivamente destinados para fines de la defensa nacional; y,

b) Las informaciones expresamente establecidas como reservadas en leyes
vigentes”.

Ley del Sistema Nacional de Archivos

El articulo 1.- dispone que la documentacién basica que actualmente existe o que
en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
publico, y privado, asi como la de personas particulares constituyen Patrimonio del
Estado.

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.

El articulo 28.- determina que cada entidad tendr& unicamente un Cuadro General
de Clasificacion Documental, mismo que servira para organizar, ordenar, describir
y vincular los documentos de archivo, de acuerdo con la estructura orgénica por
procesos de la entidad. Ademas, especifica que esta herramienta tendra un
esquema jerarquico conforme la estructura de gestion organizacional por procesos
de la entidad.
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El articulo 29.- especifica las acciones que la Direccién de Gestibn Documental y
Archivo, o quien haga sus veces, en coordinacién con los responsables de archivo
de las unidades productoras, deberan llevar a cabo para la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion Documental.

El articulo 46.- determina las acciones que la Direccién de Gestion Documental y
Archivo, o quien haga sus veces, en coordinacién con los responsables de archivo
de las unidades productoras, deberan llevar a cabo para el levantamiento de la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

El articulo 44.- establece las caracteristicas a tomar en cuenta para determinar la
existencia de valor secundario, histérico o permanente en las series documentales
y expedientes.

5. LEVANTAMIENTO DE LAS HERRAMIENTAS METODOLOGICAS DE

GESTION DOCUMENTAL

i. CONCEPTUALIZACIONES

Para elaborar un cuadro de clasificacibn documental es preciso conocer las siguientes

conceptualizaciones:

Conceptos para elaborar cuadros de clasificaciéon documental

=Dependencia o entidad
posesionaria del documento

*Division del Fondo basada en
Seccion las atribuciones de cada
dependencia o entidad

=Division de una seccidn, que

correponde al conjunto de
documentos producidos en el
desarrollo de wuna misma
atribucion general

*Division de la Serie

*Pieza documental constituida
por un conjunto de unidades
que se interrelacionan vy
acumulan en forma natural a
lo largo del desarrollo de un
asunto

Fuente: Direccion de Archivo de la Administracion Publica
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ii. PASOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

PASO 1.- Consultar leyes, reglamentos, manuales, etc.: Consiste en identificar la
existencia de elementos que apoyen a la formulacién estrecha entre el objeto de una
accion institucional y los instrumentos que posibiliten este proceso, entre estos podemos
considerar:

Leyes Organicas y sus Reglamentos

Leyes Ordinarias y sus Reglamentos

Reglamentos internos o externos que incidan en el accionar institucional.
Estatuto por procesos y sus actualizaciones o modificaciones, manuales de la
organizacioén y procedimientos

ASRNENRN

PASO 2.- Determinar secciones a través de los procesos: Una vez identificados los
instrumentos que reglamentan los procesos internos de la entidad, se procede con la
deteccién de las atribuciones y funciones que permitan establecer el hombre del fondo
documental de la entidad y sus secciones o subsecciones que integrara el Cuadro
General de Clasificacion Documental.

La identificacion de estas secciones y subsecciones debera tener como resultado una lista
sin duplicaciones de las categorias identificadas, estas categorias corresponden a las
unidades productoras. Es necesario que estas categorias se establezcan sobre una base
sélida que se encuentren amparadas en los instrumentos antes citados. Al establecer las
secciones y subsecciones se debe contemplar la estructura jerarquica de la entidad. Ver
ejemplo en Anexo 1: Identificacién de secciones y subsecciones documentales

.- Series documentales: Es necesario determinar las series documentales dentro
de cada una de las secciones identificadas en el paso 2, es necesario tomar en
consideracién que una serie corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general, que se identifique con la ejecuciéon de una
actividad en comun.

Reglas para crear series documentales

v" Una serie documental no es igual a una seccion documental
v' Las series documentales dan paso al expediente (por ejemplo: Proyectos de
Archivo)
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v" No existe en un archivo series documentales llamadas: Varios, Miscelaneos,
Tramites Departamentales, Respaldos, Enviados y Recibidos.

Ver ejemplo Anexo 2: Identificacién de series y subseries documentales

Complementar informacidon: Se requiere completar la informacién sobre las
series o subseries identificadas dentro del Cuadro General de Clasifican Documental de la
siguiente manera:

a. Descripcion de la serie documental: Comprende en realizar un breve detalle,
descripcion, narracién de lo que comprende el expediente/asunto o el tramite al
cual se le ha identificado como serie documental, si la identificacion llegé hasta
subserie documental es a ésta que se debe hacer referencia en la narracion.

b. Origen de la documentacion: Se debera colocar si la documentacion se
encuentra en fisico, digital o electrénica, también se puede conjugar entre
documentacion fisica/digital, o fisica/electronica y digital, esto dependera del
estado que se encuentra la informacién al momento de levantar el Cuadro.

c. Acceso a lainformacion: El acceso a la informacién se establece como publica,
confidencial y reservada, ante lo cual se debe considerar lo determinado en los
articulos 1, 6 y 17 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica. Ver ejemplo en Anexo 3: Informacion adicional del Cuadro General de
Clasificacién Documental

Es importante indicar que ninguna celda debe quedar sin completar por lo que si
no existe informacion que incluir se debera colocar un guion bajo.

d. Encabezado y pie de pagina: En atencién a lo determinado en la Regla Técnica
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos, se debe
colocar el logo de la entidad en la esquina superior izquierda y el nidmero de
paginas en la esquina inferior derecha, como lo muestra la siguiente imagen:
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Formato de encabezado y pie de pagina

LOGOJINSTITUCIONAL A‘
— s Y

Encabezado

Pie de pagina ft=p——

NUMERO DE PAGINAS

Fuente: Direccion de Archivo de la Administracion Publica

Para completar el literal d. en nuestro caso practico de elaboracion de Cuadro General de
Clasificacién Documental procedemos con la colocacion del logo y nimero de paginas de
la siguiente manera:

e En el archivo en Excel donde se ha levantado la matriz del Cuadro General de
Clasificacion Documental, en la barra de herramientas nos vamos a la ventana de
disposicion de pagina y de ahi a configurar pagina como lo indica la siguiente

imagen:
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda
AL nCoIores* @ [?3 HE p | e ’gq EAncho: Automat. v | Lineasc
Fuentes v S : e & ; Lg: @ I[] Alto: 1pagina v | [] Ver
Temas Margenes Orientacion Tamano Areade  Saltos Fondo Imprimir | |
v Efectos v v v v impresibnv v titulos U imp
Temas Configurar pagina S| Ajustar drea de impresién & Op¢

e Se despliega la siguiente ventana, donde se selecciona encabezado de pie y
pagina y luego personalizar encabezado:
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Configurar pagina
Encabezado y pie de pagina Hoja

Pagina Margenes
Formato Cuadro de Clasificacion ejemplo

Pagina 1

[~

Encabezado:

Pagina 1. Formato Cuadro de Clasificacion ejemplo

[ Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

¢ Insertar imagen luego se captura el logo de la institucién y aceptamos, se captura
la imagen del logo institucional en su matriz:

Al BB 0O &8 E B2

Seccion central: Seccion derecha:
Formato Cuadro d

Seccion izquierda:
Pagina &[Pagina]
Clasificacion ejempl

&[Imagen]|

Regresamos nuevamente a la anterior ventana donde seleccionamos personalizar

[ ]
pie de pagina
Configurar pagina ? X
Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja
Paginal Formato Cuadro de Clasificacion ejemplo
Encabezado:
aqina 1, Formato Cuadro de Clasificacion ejemplo
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...
e Seleccionamos insertar nUmero de pie de pagina y aceptamos, se grabara el

namero de paginas en su matriz
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A BB B0 &sE Ee

Seccion izquierda: Seccion central:

&[Péglnas]l ‘

Seccion derecha:

&[Paginas] de &[Paginas]

e La matriz completa y finalizada quedaria de la siguiente manera:

Fagina i Formate Cusdro de & asificacon ejemplo

CUADRC GENERAL DE CLASIFICACION DOOUMENTAL
FONDO DOCOUMENTAL
FRES IDEMNCLA DE LA REPFUBLUCA DEL ECUA DR

e G e
P

TR R U L L T

KN Y
P

S LA BN TR R T O L DAL T L

. Canprende ©da la infamacion de fa | .
Expedisnts Se Fosn Phrer wida laboral del s rvidor poblic o desds Fisi s y digies] Confdercia]
w. n:'.-;::‘:o &l indcio en fonciones &n I insvincidan
Talese B e ERpedienie &8 Pedso Loper hasm 'uJ Illaﬂ:ﬂ e Fiss b v digioal Confideninl
Serieen la cual contiens tador low
Plan Arccal o oo umentoy relacionssor con s = N
Sa bl Ooupacional Satnd Ocoparional crencién, aprobacidn v splicacidn del Fishm v Jpioal Condldencial
Cor 2 acian Plan de Sabsd Ooopacicnal
Admindwracive - - FLEEC A, ieal ¥ -
Flaaseiars Enfiers Cusnris ) ) . cu:u\énuﬂ: ¥ Poblos
o e - - Expadients qua s ontions todes les o Teal -
— trat::wn = - Cacslogo Elecercnico Soc umentos relacionsdor al tipo o ol.a:u\é-nf:f ¥ Poblon
AR e qEien Bags v S - PTOCEs0 reAliZRI0 SN UN A CON WA CIOn
vmCes Subayts Inver m, Ragirmen - .
yirir Ponlicn Fisica, digital v P
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DOCUMENTAL

PASO 1: Traslado

de

informacion:

PASOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE CONSERVACION

Los servidores publicos designados como

responsables usaran esta herramienta para determinar los plazos de conservacion de los
archivos de su institucién, tendré la misma estructura del Cuadro General de Clasificacion
Documental, por este motivo ambas herramientas se construyen al mismo tiempo, por lo
gue se debe trasladar la informacién de las secciones, subsecciones, series y subseries.
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PASO 2: Plazos de conservacién documental y base legal: En este paso se debe
establecer el tiempo que cada una de las series o subseries identificadas en el Cuadro
General de Clasificacion Documental deberan permanecer en cada categoria de archivo
segun su normativa vigente:

Archivo de

Gestion

Archivo . Archivo Archivo
Central Secundaria Intermedio Histdrico

Fuente: Direccion de Archivo de la Administracion Publica

Si el expediente es de conservacion indefinida se colocara la palabra
“Permanente” en la categoria de archivo en la que se desee conservar de
manera permanente.

Los plazos de conservacién que se establezcan deben ser contados a partir
de la conclusion o cierre del expediente de la serie o subserie
correspondiente.

En caso de series o0 subseries documentales con caracter de reservado los
plazos documentales contaran a partir de su desclasificacion.

El ciclo de vida de los expedientes se gestionard mediante las
transferencias documentales de acuerdo con el cumplimiento de los plazos
segun lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
En los campos para los plazos de conservacion, la unidad administrativa
fijara los tiempos observando la normativa juridica aplicable a la entidad
publica y la frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan las
necesidades de gestidn presentes y futuras.

La base legal hace referencia a las leyes que determinen plazos de
conservacion o eliminacion para las series 0 subseries que genere la
entidad publica, se debe hacer constar la ley y el articulo: por ejemplo, el
articulo 71 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado.

PASO 3: Disposicion final: La disposicion final es determinada por la unidad productora
de conformidad a la valoracion que se haya realizado a las series 0 subseries

documentales.

Si la disposicion final es de conservacion se debera colocar una X en la

celda y un guion medio en la celda de eliminacion y viceversa.

PASO 4: Técnica de seleccidn: La técnica de seleccion Unicamente se utiliza en el caso
gue se determine como disposicién final la conservacion, para ello se revisara las

Direccion: Garcia Moreno N10-43 entre Chile y Espejo — Cédigo Postal: 170401/Quito Ecuador — Teleféno: 593-2-382-7000

www.presidencia.gob.ec



http://www.presidencia.gob.ec/

GUIA METODOLOICA , PR-SA-DAAP-
CcODIGO
ECUADOR GM-001-2020
> Levantamiento de Cuadro AFTESEQSZN 2710712020
General de Clasificacion y
v Tabla de Plazos de VERSION 1.0
Conservacion Documental Pagina 15 de 21

caracteristicas particulares de cada entidad publica y la tipologia documental que emana
de sus funciones.

iv. FORMALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL Y TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

De la informacion que levanto la Unidad Productora en el Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Conservacion Documental y quién lo recibe se debera proceder
con los siguientes lineamientos.

a. Acta de conformidad: Al momento que la unidad productora ha culminado el

b.

C.

d.

levantamiento de las herramientas metodoldgicas se debera suscribir el acta de
conformacion entre la Unidad Productora y la Direccion de Gestibn Documental o
quien haga sus veces, esto permitira establecer una co-responsabilidad de la
informacién que se entrega y la que se recibe. Este documento deberd estar
firmado por el responsable o su delegado/a de la Unidad Productora y el
responsable o su delegado/a de la Direccion de Gestibn Documental y Archivo o
guién haga sus veces.

Consolidar la informacién: La informacion levantada en cada una de las
unidades productoras de la institucion debera ser consolidado en una sola matriz
por la Direccion de Gestion Documental o quién haga sus veces quien a través de
la firma del acta habra aprobado las herramientas metodolégicas entregadas por la
unidad productora.

Acta de aprobacion: El responsable de la Direccion de Gestion Documental y
Archivo o quien haga sus veces deberd aprobar el Cuadro General de
Clasificaciéon Documental y la Tabla de Valoracion Documental Institucional, esta
accion se realiza una vez que ya se encuentre consolidada toda la informacion
dando por aprobado el cuadro y tabla.

Validacién y registro por la Direccion de Archivo de la Administracion
Pablica: Una vez consolidada la informacion documental institucional en las
herramientas metodolégicas, esta debe ser remitida oficialmente a la Direccion de
Archivo de la Administracién Publica (DAAP) de la Presidencia de la Republica
para su validacion y registro. El proceso de validacion consiste en que la DAAP
emitira un Informe de Validacion de las Herramientas Metodoldgicas (Cuadro y
Tabla) y se registrara en la base de datos de la institucion dicha informacion para
mantener un registro que servird como insumo para los tramites de transferencia y
baja de archivos.
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ANEXOS
ANEXO 1: Identificacion de secciones y subsecciones documentales

ANEXO 2: ldentificacion de series y subseries documentales

YV VvV VYV O

ANEXO 3: Llenado de informacién adicional del Cuadro General de Clasificacion
Documental

ANEXO 4: Llenado de la tabla de plazos de conservacion documental

Matriz de homologacién de expedientes en procesos adjetivos
Formato de acta de conformidad
Formato de Acta de aprobacion

YV VY VY
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ANEXO 1: IDENTIFICACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES
DOCUMENTALES

Fondo: Presidencia de la Republica del Ecuador
Seccidn: Coordinacién Administrativa Financiera
Subseccién: Talento Humano
Administrativa
Financiero
Subseccién I: No aplica, por lo que va un guion
Salud Ocupacional
Contratacion Publica o quién haga sus veces
Tesoreria

YVVVVYVYYVYYYVYVY

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
FONDO DOCUMENTAL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

SECCION DOCUMENTAL SUBSECCION DOCUMENTAL |

SUBSECCION
DOCUMENTAL

Talento Humano

Salud Ocupacional

Coordinaciéon Administrativa
Financiera

Administrativa Contratacion Publica o quien haga sus veces

Financiero Tesoreria

» La desagregacion de las categorias antes citadas dependera de la estructura que
se desee plasmar dentro del Cuadro General de Clasificacion, es importante poder
identificar su relacion de dependencia y autoridad sobre cada unidad_y area
identificada.
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» Siguiendo con la misma légica seguiremos del caso practico desarrollaremos las
series en el cuadro general de clasificacion documental propuesto en el paso 2:

Serie;
Subserie:

YV VYV

> Serie:
> Subserie:

Serie:
Subserie:

Y V V

> Serie:
> Subserie:

Expediente de Servidor Pablico
Expediente de Juan Pérez

Expediente de Pedro Lopez

Plan Anual de Salud Ocupacional
No aplica por lo que va un guion

Contrataciones
infima Cuantia
Catalogo Electrénico

Pagos

Subasta Inversa, Régimen Especial, Cotizacion, Consultoria
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
FONDO DOCUMENTAL
> PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

SECCION SUBSECCION SUBSECCION

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL | SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

Expediente de Servidor Expediente de Juan Pérez
Publico

Talento Humano - -
Expediente de Pedro Lépez

. Plan Anual de Salud
Salud Ocupacional Ocupacional -

Coordinacién
Adr_mnlst_ratlva infima Cuantia
Financiera

Contratacion
Administrativa Publica o quien Contrataciones

haga sus veces Catélogo Electrénico

Subasta Inversa, Régimen
Especial, Cotizacion, Consultoria

Servicios

Financiero Tesoreria Pagos o . )
9 basicos/alicuotas/impuestos
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ANEXO 3: INFORMACION ADICIONAL DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Seguiremos completando nuestro caso practico que estamos desarrollando, la
informacion segun los literales a, b y ¢, quedaria de la siguiente manera:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

SUBSECCION SUBSECCION ORIGEN DELA CONDICIONES DE

SECCION

SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE SERIE DOCUMENTAL

DOCUMENTAL DOCUMENTAL

DOCUMENTAL |

Comprende toda la informacién de la|

DOCUMENTACION

ACCESO

S

servicios basicos de la institucion

Expediente de Juan Pérez | i laboral del servidor plblico Fisica y digital ~ |Confidencial
Expediente de L .
- . o desde el inicio en funciones en la
Servidor Publico i L . .
Expediente de Pedro institucion hasta su despido, renuncia i diaital | confidencial
Talento Humano Lépez 0 jubilacién sica y digital onfidencia
Serie en la cual contiene todos los
. Plan Anual mentos relaciona N | - - .
Salud Ocupacional an Anua de, docu .F o eac” dos C.O f Fisica y digital ~ |Confidencial
Salud Ocupacional creacion, aprobacion y aplicacion del
Coordinacion Plan de Salud Ocupacional
Administrativa ] Fisica, digital y .
Financiera infima Cuantfa clectrdnica Publica
” Expediente que contiene todos los [Zr T
Contratacion < L Fisica, digital y -
A ) ) ) Catalogo Electronico documentos relacionados al tipo de - Publica
Administrativa |Pdblica o quien Contrataciones . b electronica
- proceso realizado en una
haga sus veces Subasta Inversa, Régimen PR - .
. oo contratacion publica Fisica, digitaly |, .
Especial, Cotizacion, - Publica
; electrénica
Consultoria
Servicios Comprende la informacion de cada
Financiero | Tesoreria Pagos basicos/alicuotas/impuesto]| uno de los pagos efectuados a los |Fisica Publica
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ANEXO 4: LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION

DOCUMENTAL

El Cuadro General de Clasificacion Documental levantado en el paso 4 es el
insumo necesario para llenar las secciones, subsecciones, series y subseries del
esquema de la Tabla de Conservacion Documental, recuerde que al igual que en
la matriz anterior debe colocar el logo, y nimero de pagina, como se explico en el

literal d. del paso 4, quedando de la siguiente manera:

TABLA DE PLAZO D E CONSERVACION DOCUMENTAL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

LA O COMBERVACN DOCUMENT A

SECON SUBSECCUM
OOLINENTAL

SECON DOCUMENTAL SENE DOCUMENTAL  SUMSEME DOCUMENTAL

DOCUNENTAL | g

OOSCONFNG  TECMOA DESER N

Takato Pitlico Expuiients 2
Hiaxo el
Plan Anual &
Salud Ocupacional [Salud
Ooupacioral
Coardinacion ifizma Cignta
Adzinigntiva Catalogo
Fhaanciers . |Contatacion Elsctronico
.-mn::sxau Publicaoquien  [Contratecionss [Sutest kversa,
fEEa ms e Régmen Expecizl
Colizacion,
Comsultoria
Senvicios
Financiero |Tesorers Pagms besicos aluotas i
pussios
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