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RESUMEN

En la Fiscalia Provincial de Imbabura, la Unidad de Archivo Central
requiere de una urgente reestructuracion para mejorar la organizacion
y funcionamiento con aplicacion de la Legislacion y Normativas de la
Administracion Publica y Manual de Procedimientos asi lograr un eficiente
sistema institucional de archivos. EIl archivo era considerado como una
bodega. Los Secretarios y Asistente de Fiscales transfieren los
expedientes de diferentes series documentales como: Archivos
Provisionales, Archivos Definitivos, Acuerdos Reparatorios,
Desestimaciones, Sentencias, Dictamenes, Sobreseimientos Definitivos
y Provisionales, Miscelaneos: comprende: oficios recibidos, enviados,
notificaciones, peritajes, oficios de desestimaciones, biblioratos. EIl 12
de julio del 2012 los sefiores de Gestibn y Actuacién Procesal
instalaron un nuevo sistema de archivos. Ninguna entidad gubernamental
u organizacion privada podria sobrevivir sin documentar sus actividades,
ni funcionaria bien si tuviera que depender solamente de la memoria
de sus funcionarios para recordar las transacciones efectuadas. Los
expedientes en la Fiscalia Provincial son imprescindibles para determinar
con precision las diferentes acciones relacionadas con todo tipo de
delitos de manera que las investigaciones pertinentes sean beneficiosas
para quienes lo denuncian y confian en que sea con transparencia.
Los documentos son testimonio. La responsabilidad se establece
cuando es posible mostrar pruebas fisicamente de lo actuado. El Manual
de Procedimientos sobre Control y Organizacion de  Expedientes
expedido por la Direccion Nacional de Gestién y Actuacion Procesal para
todos los funcionarios responsables de los archivos, para conseguir la
ordenacion, clasificacion correcta de los procesos. La investigacion se
realizé con fundamentos, por la imperiosa necesidad de conseguir que la
Fiscalia de Imbabura a través del Archivo Central sea uno de los
mejores a nivel provincial. La metodologia aplicada fue: de campo,
Documental, Préactico, Descriptivo. Observacion cientifica, recoleccion de
informacion, tedrico inductivo-deductivo, técnicas e instrumentos,
bibliografico. Resultados obtenidos. Este trabajo permitié la
clasificacion, organizacién, ingreso de expedientes se logré la
elaboracion de una guia didactica, que sirve actualmente como consulta
dirigido a los compaferos secretarios y asistentes de fiscales de la
provincia y asi todos archivaremos uniformemente de la mejor manera,
con calidad y eficiencia. Conclusiones: Con la consecucion del espacio
fisico, colocacion de estanterias, evitando que ninguna caja permanezca
en el piso, ingresando todo expediente sin considerar al afio que
corresponde. Asi obtendremos como Unico Sistema Institucional de
Archivos, que permita la busqueda y localizacion del expediente que sea



requerido por los sefiores fiscales, sean atendidos con agilidad, y
oportunamente y brindar un servicio de calidad y satisfacer las
necesidades tanto del usuario interno como externo.

SUMMARY

In the Provincial Prosecutor of Imbabura, Central File Unit requires an
urgent restructuring to improve the organization and operation of the
legislation and implementing regulations of the Public Administration and
Procedures Manual and achieve an efficient institutional system files. The
file was considered as a winery. The Fiscal Assistant Secretaries and
records transferred various documentary series like: Files Provisional Final
Files, compensation agreements, dismissals, Judgments, Opinions,
Dismissals Definitive and Provisional, Miscellaneous: includes: letters
received, sent, notifications, surveys, trades dismissals, biblioratos. The
July 12, 2012 the lords of Procedural Performance Management and
installed a new file system. No government agency or private organization
could survive without documenting their activities, and work well if you
were to rely solely on your memory to recall officials transactions. The
records in the Provincial Prosecutor are essential to accurately determine
the different actions related to all crimes so that appropriate investigations
are beneficial to those who denounce it and trust it with transparency. The
documents are testimony. The liability is established when it is physically
possible to show evidence of the proceedings. The Procedures Manual on
Control and Organization of Records issued by the National Performance
Management and Procedure for all staff responsible for the files, for
ordination, correct classification of processes. The research was
conducted with foundations, by the urgent need to ensure that the Office
of Imbabura through the Central Archive is one of the best at the provincial
level. The methodology used was: field, Documentary, Practical,
Descriptive. Scientific observation, data collection, inductive-deductive
theory, techniques and tools, bibliographic. Results obtained. This work
allowed the classification, organization, records income was achieved
making a tutorial, currently serving as peer consultation aimed at
secretaries and assistant prosecutors in the province and all file it evenly
in the best way, with quality and efficiency. Conclusions: With the
achievement of physical space, shelf placement, preventing any box to
remain on the floor, entering any records without considering the
corresponding year. This yields as single files Institutional System that
allows search and locate the file that is required by the gentlemen of the
prosecution, are addressed swiftly and promptly and provide a quality
service and meet the needs of both internal and external users.

Xi



INTRODUCCION

El Archivo Central de la Fiscalia Provincial de Imbabura, tiene un
espacio fisico, limitado, esto es perjudicial, porque no se puede
incrementar mas estanterias y evitar que las cajas de cartdbn contintien

en el piso.

La ausencia de recursos técnicos y tecnolégicos contribuye con la
ineficacia busqueda y organizacion de los procesos penales. La carencia
de datos informativos implica mas retraso en localizar y se utiliza mas

tiempo de lo previsto.

La falta del recurso humano ahora con la instalacion del nuevo
sistema de Archivos, se requiere una persona permanente para la
Unidad de Archivo.

La escasez de mobiliario de oficina es dificii mantener archivado,
organizado los documentos inherentes a la Unidad.

La Direccion Nacional de Actuacion y Gestion Procesal, consciente de la
necesidad de instruir sobre los procedimientos para organizar y archivar
los diferentes expedientes que generan las diferentes Fiscalias y
Unidades del Pais, coloca al alcance de los encargados de los archivos y
demas funcionarios de la Fiscalia General del Estado, el Manual de “
PROCEDIMIENTOS SOBRE CONTROL Y ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES”, documento técnico normativo de la gestion institucional.

Con ello se pretende dinamizar las funciones, actividades y tareas

especificas que compete a los encargados de los diferentes archivos

determinando sus deberes, responsabilidades y obligaciones para las que

xii



han sido designados; servirh como instrumento de informacion y de
consulta, el cual ha sido elaborado de acuerdo con los lineamientos
sefialados por la Secretaria General y por el Area de Documentacién de

esta Direccion.

Dentro de este Trabajo de organizacion de los Archivos, se ha visto la
necesidad de conformar el Sistema Nacional de Archivos de la Fiscalia
(SINAF), con el objeto de modernizar la gestion documental en la
institucion, permitiendo integrar la red de archivos de las diferentes
fiscalias, estableciendo una politica archivistica, con el objeto de asegurar
el mantenimiento adecuado de sus expedientes, garantizando su

integridad fisica y funcional.
Con la correcta aplicacion y su permanente seguimiento, permitiran

contar con una herramienta util de trabajo para el desarrollo de nuestra

Institucion.

xiii



CAPITULO |

PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

En la Fiscalia Provincial de Imbabura, existi6 un Archivo que fue
considerado como una bodega de procesos judiciales. Anteriormente
este funcionaba en el cuarto piso, en los tres lados, las 300 y més cajas
estaban arrumadas que llegaban a topar el techo, el espacio fisico era
muy reducido, en esas circunstancias fue complicado buscar, peor aun

encontrar los expedientes que solicitaban.

El viernes 04 de marzo del 2011, esta Oficina se trasladoé a la Planta
Baja, alli fueron clasificadas, organizadas, por Fiscales y codificadas

alfabéticamente, aun reposaban en el suelo.

La situaciéon del area del Archivo cada dia se estrechd, pese a la
consecucidon de 17 estanterias, se requirié unas 66 en total, asi se evitd

gue caja alguna permanezca en el piso.

Actualmente el Archivo Central funciona en el edificio 2 de la Fiscalia,
gue esta ubicado en la calle Luis Vargas Torres, diagonal al hospital San

Vicente de Padl.

Este traslado se efectud el lunes 22 de octubre del afio que decurre,

en el Archivo Central realmente se observa un gran espacio, sin embargo,



no alcanzaron tres estanterias para que estén completas las doce
fiscalias que existen. Cabe recordar y recalcar que en el anterior edificio,
las cajas de archivo permanecian en el piso; y en el edificio 2 donde
funciona el Archivo Central, todas estan colocadas en las respectivas

estanterias, como co rresponde.

1.2 Planteamiento del Problema

La documentacion que se genera en las secretarias de la Fiscalia
Provincial se guarda con mucha prolijidad en un archivador o en un
mueble acorde a la necesidad, los mismos que sirven como testimonio

fisico de todo lo actuado.

Para el cumplimiento de las actividades en el area en el area
administrativa se requirié6 de instrumentos de apoyo, no obstante, la
Fiscalia General del Estado emiti6 un Manual de Procedimiento para el

manejo y control de expedientes.

Sin existir una directriz para la implementacion de un inventario,
desde la creacion del Archivo Central donde se transfirieron los diferentes

procesos.

Las personas que me antecedieron como encargados del Archivo
Central, debieron llevar el manejo y control de la documentacion, estaban
obligados a crear o aplicar un formato de inventario, asi se lograria

mantener un archivo adecuado.

A los dos afos y tres meses exactamente que ingresé a laborar en
la Fiscalia de Imbabura, se me solicité el inventario, que debia tener,

pero esto jamas existid; desde que me inicié en la Institucion, recuerdo



que se me indicd que procesariamos Unicamente desestimaciones, mas

no las demas series documentales.

La clasificacién, ordenacién de los diversos expedientes en la
Fiscalia de Imbabura, se puede decir que fisicamente esta organizado
para poder buscar con agilidad y rapidez, fue necesario e imprescindible
la implementacion de un sistema de archivo; lo que incide en el
desconocimiento y deterioro de los documentos que han transferido al

Archivo Central.

A la falta de un inventario general de los expedientes que
existieron generd problemas con los usuarios internos porque la
informacion requerida, debe se debia acudir a las cajas de archivo y
buscar manualmente, esto implicaba mas tiempo; por consiguiente, se

evidencio enojos, impaciencia en los usuarios externos e internos.

Los secretarios de Fiscales desconocian que los expedientes
tienen su vida util, para eso fue necesario contar con un sistema de
archivo, que permitié cuantificar la documentacion que existia; los cuales
constituyen la historia de la institucion, a la vez, sirvi6 como fuente de
consulta, para revision de la causa tanto del sefior Fiscal como del

abogado defensor del procesado.

En la Fiscalia de Imbabura, los compafieros secretarios y
asistentes de Fiscales debian conocer lo basico, con respecto a las
normativas del manejo, custodia de los documentos institucionales, que
rigen conforme lo estipula la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en
la parte pertinente dice: “Art. 1 constituye Patrimonio del Estado, la
documentacion que actualmente existe o que en adelante se producira
en los archivos de todas las instituciones publicas y que sirva para
fuente de estudios histéricos, econdémicos, sociales, juridicos y de

cualquier indole”.



El Paragrafo Quinto del mismo cuerpo legal: De los archivos
publicos, privados dice:

Art. 13 Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedios

o temporalesy permanentes.

Art. 14 Son archivos activos aquellos cuya documentacion se

consideran de utilizacion frecuente con 15 afios 0 menos de existencial

Art. 15 El archivo intermedio es aquel que procesa temporalmente
la documentacion que tenga mas de 15 afios de las instituciones del

sector Publico.

Para el efecto, existio una serie de instrumentos legales en relacion

con la aplicacién de normas juridicas en Archivo, por citar algunas:

= Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento

» Ley Organica de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y su Reglamento.

» Instructivo sobre la Organizacion Basica y Gestion de Archivos

Administrativos (Consejo Nacional de Archivos).

El Archivo Central de la Fiscalia Provincial de Imbabura tiene un
espacio fisico mas amplio, en el edificio 2, sin embargo por la
cantidad de expedientes, que se genera en la Fiscalia de Imbabura

diariamente, por lo que en poco tiempo nos sera estrecho.

La ausencia de recursos técnicos y tecnoldgicos contribuy6 con la

ineficacia en la busqueda y organizacion de los procesos penales.

Desconocimiento de los diferentes procesos penales, por la falta

e inadecuada organizacion.



Carencia de datos informativos para la busqueda y localizacion
de los procesos solicitados, esto implicé més dificultad y pérdida de

tiempo.

La falta del recurso humano no es aceptable, por la magnitud de
expedientes se solicitd un asistente capacitado e idoneo que se designe

especificamente a la Unidad de Archivo.

La carencia de estanterias apropiadas para la custodia y conservacion

de las cajas de archivo.

La escasez de mobiliario de oficina, repercuti6 para mantener

archivado, organizado los documentos inherentes a la Unidad.

La discriminacién por una discapacidad no debe existir en ningan
lugar, porque no se tiene la culpa de padecer de una de estas, siendo
solo una dificultad. EI menosprecio, rechazo porque subestiman la
capacidad o idoneidad para la realizacion de las tareas que se les
encomienda por supuesto que se las cumplird con mucha responsabilidad

y honestidad.

Refiriendome a este tema de las discapacidades, lo hago porque
padezco de wuna, es visual, al ingresar a la institucion senti la
desconfianza, la no aceptacion, ya que se preguntaban qué hago, en
otras palabras dudaban de mi trabajo, que no hago nada y por qué gané

el concurso.

A pesar de ello he permanecido firme, acatando disposiciones vy
laborando con responsabilidad sin obstaculos para desempefiar mis

tareas a conciencia.



1.3 Formulacién del Problema

¢,Como lograr una reestructuracion del Archivo Central de la Fiscalia
Provincial de Imbabura, para mejorar su organizacion y funcionamiento,
con aplicacion de la legislacion y normativas de la administracion publica
y manual de procedimientos asi lograr un eficiente sistema institucional
de archivos, en el periodo 2011 - 20127.

1.4 Unidades de Observacién

a) Delimitacion espacial
El trabajo se realiz6 en la Fiscalia Provincial de Imbabura, canton
Ibarra, en el Edificio Matriz, ubicado en las calles Garcia Moreno 4-38,
entre Sucre y Rocafuerte, junto al Teatro Gran Colombia y Edificio del

Sur que esté localizado en la calle Gonzalo Gomez Jurado MO 3-19 y
Luis Vargas Torres, diagonal al Hospital San Vicente de Padl.

b) Delimitacion temporal

Esta investigacion se realiz6 en el periodo 2011 - 2012.

¢ Qué?

¢, Qué actividades se realiz6 para obtener un Archivo Central

reestructurado en la Fiscalia Provincial de Imbabura?



¢A quién se investigo?

A Secretaria Provincial, Secretarios y Asistentes de Fiscales

¢Dbénde se realizaron las encuestas?

En el Edificio Central, ubicado en las calles Garcia Moreno 4-
30 entre Sucre y Rocafuerte, junto al Teatro Gran Colombia y Edificio 2
de la Fiscalia de Imbabura, localizado en la calle Gonzalo Gomez Jurado
MO 3-19 y Luis Vargas Torres, diagonal al Hospital San Vicente de

Padl.

¢ Periodo?

Este trabajo se cumplid en el periodo 2011 - 2012.

1.5 Objetivos

1.5.1 General

Reestructurar el Archivo Central de la Fiscalia Provincial de Imbabura,
para mejorar su organizacion y funcionamiento, con aplicacion de la
Legislacion y Normativas de la Administracion Pudblica y Manual de
Procedimientos logrando un eficiente Sistema Institucional de Archivos,
en el periodo 2011 - 2012.



15.2

Especificos

Diagnosticar las caracteristicas tanto de la organizacion como el
funcionamiento del Archivo Central de la Fiscalia Provincial de
Imbabura, para sistematizar todos los expedientes con los diversos
procesos penales, que dara una éptima atencion al cliente interno.
Proporcionar la informacion que sea requerida por las autoridades
internas de manera agil y eficiente.

Proponer acciones encaminadas al mejoramiento del archivo
elaborando una guia y socializar con las secretarias y Asistentes
de Fiscales.

Proponer la digitalizacion de procesos penales para optimizar a los

usuarios internos.

1.6 Preguntas directrices

% ¢Se pueden sistematizar los expedientes de los diferentes
procesos penales y conocer el funcionamiento del Archivo

Central?

% ¢Cudles son las -caracteristicas de los sistemas de

organizacion del archivo de la Fiscalia Provincial?

+» ¢Cual es el funcionamiento del Archivo Central de la Fiscalia

Provincial de Imbabura?

s ¢Qué acciones pueden realizarse para mejorar el archivo?

% ¢Como se puede obtener una reestructuracion efectiva del

Archivo Central?



% ¢Cuantas clases de organizacion existen?

% ¢COomo se puede elaborar un Plan Estratégico para la

localizacion agil de los expedientes?

% ¢La digitalizacion de todos los procesos, sera beneficioso
para optimizar los recursos y el tiempo que se emplea para

su busqueda?

% ¢Cudl seria el procedimiento a seguir para 0 mecanismo
para que exista en la Fiscalia Provincial de Imbabura un
inventario general de todos los procesos y las diversas

series documentales que existen?

1.7 Justificacion

Este tema se escogidé primero porque me agrada esta actividad y
porque esas son las funciones que desempefio diariamente en la

Institucion indicada.

Es un reto cumplir el suefilo de obtener un titulo académico,

pese a la discapacidad.

La Fiscalia al ser una Institucion de caracter publico, va a tener
gran demanda de usuarios. Por lo tanto, suelen presentarse ciertas
falencias, no solo de tipo organizacional, sino de presupuesto, técnico,

tecnolégico, humano, etc.

El desempeiio laboral de las secretarias ejecutivas esta comprendido

dentro de este ambito, tanto es asi, que el recurso humano idoneo y



capacitado para realizar el trabajo de organizacibn en todos los
departamentos es la secretaria.

Especificamente en archivo, es necesario conocer de las diferentes
series documentales, clasificacion correcta de expedientes como:
desestimaciones, Sentencias, Sobreseimientos, Archivos Definitivos,
Archivos Provisionales, y mas; para un buen manejo de la informacion,

para facilitar la basqueda de procesos.

El Archivo en toda institucion sea publica o privada, debe ser una de
las principales oficinas, porque representa la imagen de la dependencia,

implica igual responsabilidad, eficiencia.

Como hay el dicho popular “querer es poder”, logré ingresar a laborar
en la Fiscalia, en septiembre 2010, primero fue con nombramiento
provisional y en octubre/2010 se efectudé el definitivo, las tareas
encomendadas es el Encargo del Archivo Central, se presentd la
oportunidad de realizar las Préacticas Pre — Profesionales y para cerrar
con broche de oro realicé un trabajo practico con la aplicaciébn de normas,
manual de procedimiento y organizacién de archivos, asi se brindard un

servicio de calidad.

En lo profesional significa que se posee aptitudes, y con la ayuda
de los facilitadores de la Universidad, que fueron guias para continuar y
aportar con lo poco o mucho que se ha aprendido y se demuestra la
persona idénea que esy que si es capaz de cumplir con las tareas
que le sean designadas, con responsabilidad, honestidad vy

transparencia.
Los conocimientos que compartieron los profesores de la Universidad,

la experiencia laboral que poseo como Secretaria, y el archivo es una

parte fundamental de las actividades secretariales me permitieron aplicar
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y conseguir un eficiente Sistema Institucional de Archivo, mismo que hoy
por hoy es inexistente; este a su vez, se hacer extensiva a los archivos

cantonales de la Fiscalia Provincial de Imbabura.

Este trabajo de investigacion permiti6 detectar las falencias que
existieron en cuanto a archivo y demostré calidad, eficiencia y verdadera

vocacion en larama de Organizacion y Archivistica.

Por dultimo, pienso que este trabajo se justificO ademas, por el
incremento en el volumen del material documental que se genera
diariamente tanto en la Secretaria Provincial como en las Secretarias de

Fiscales por diversas causas.

1.8 Factibilidad

Un eficiente Sistema Institucional de Archivo fue factible conseguir

por los siguientes puntos:

e El apoyo y colaboracion de la Secretaria Provincial, Secretarios
y Asistentes de Fiscales.

e Los conocimientos principales en Gestiébn Documental, aprendidos
en los estudios superiores, en la especialidad de Secretariado y
poseer las normativas legales de la Administracion Publica, se
facilité para elaborar el cuestionario para encuestar a Secretarios
y Asistentes de Fiscales.

e Pienso que este esfuerzo es factible porque se pudo aplicar e
implementar a los archivos de las Fiscalias cantonales y asi se
logré obtener un Unico y optimo Sistema de Archivo Institucional a

nivel Provincial y por qué no nacional.
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CAPITULO 1l

MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion teodrica.

2.1.1 Archivo

Segun (ARAD, A. y Bell, L.: Gestibn Documental nivel 1
“Descripcidon Archivistica: un sistema general”’. En Boletin del ADPA,
pag. 2-3, 1977—1978).

“Con la aplicacion de las capacidades alcanzadas con este folleto,
se conocié los términos principales asociados a la gestion
documental, como el indice, clasificacién, asunto. Se organiz6 la
documentaciéon de acuerdo a su ocupacién. Se registré la
documentacion que ingresa o sale de la institucion, de manera

eficiente”.

El folleto de gestion documental Nivel 1. permitié6 conocer, aprender,
una vez estudiada y aplicada: Es la introduccion a la competencia definida

como gestion documental.
Definicion de competencia: Conjunto de conocimientos necesarios para

la organizacion, registro, almacenamiento, recuperacion y difusion de la

informacion.
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Conocimientos y Capacidades definidas

Conocer el vocabulario asociado a la documentacion (indice,
clasificacion, asunto, tema, etc.). Tener conocimiento de la organizacion
de documentos dentro del archivo (manual o informatizada), asi como

de los elementos necesarios para el registro de la documentacion.

El archivo viene del latin archivium, presenta tres acepciones distintas

de acuerdo al diccionario de la Real Academia de la Lengua Espaiiola:

- Local en el que se custodian documentos publicos o particulares.

- La misma Administracion reconoce estas definiciones de archivo
en la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol. En Otras disposiciones
hacen referencia al archivo como aquella institucién cuya funcion
primordial es la de reunir, organizar, conservar y difundir, utilizando
las técnicas adecuadas, dichos conjuntos de documentos para el
cumplimiento de los fines mencionados anteriormente.

- También se le da este nombre al servicio especializado (Servicio
de Archivo) cuya misidn consiste en recibir, clasificar, custodiar y

facilitar documentos.
Archivar.- significa guardar en forma ordenada documentos (tiles,

haciéndolo de un modo légico y eficaz, que permita su rapida y oportuna

localizacion.
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2.1.2 Clases de archivos

Segun gestion Documental Nivel 1: pag. 4 — 5. En las clases de
archivos, la documentacion puede archivarse segun el caso en este tema
se detallaron los conocimientos elementales a la gestion de la

documentacion.

Segun el grado o frecuencia de utilizacion:

- Archivos activos o de gestion
Recogen documentos recién entregados en la entidad o de consulta

frecuente.

- Semi-activos
Contienen documentos que provienen de archivos activos por

haberse realizado sobre ellos el trabajo concreto.

- Inactivos o pasivos
Recopila los documentos que habiendo perdido todo su valor

operativo y funcional, conservan valor historico, politico o documental.

Segun el lugar de emplazamiento:

- Generales o centralizados: documentos que se conservan en el

mismo lugar y es consultado por distintos departamentos.

- Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas
dependencias de la entidad. Estos a su vez pueden ser:
Departamentales o por secciones: en el propio departamento

porque los utilizan constantemente.
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- Personales: de cada area de trabajo para que pueda ser de

acceso inmediato.

Segun el tipo de documentos que contienen

Archivos historicos. En ellos se conservan documentos que
reflejan hechos acaecidos en tiempos pasados y que, por tanto,

tienen valor histérico.

Archivos de Gobierno. Recogen documentos que son el
testimonio de relaciones internacionales y militares y que son de

interés para los gobiernos de las naciones.

Archivos Eclesiasticos. En ellos se conservan documentos

religiosos generados en ambitos catedralicios, monasticos vy

diocesanos.

Por el grado de utilizacion

« Centralizado. En este caso toda la documentacion de la empresa se guarda

en un unico lugar fisico del que se encarga un responsable.

« Descentralizado. A diferencia del archivo centralizado, toda la
documentacion de la empresa se encuentra dispersa a lo largo de sus

departamentos, generalmente.

2.1.3 El archivo de gestion:
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Es el archivo directamente por el empleado o funcionario en su
lugar de trabajo, los documentos pueden ser provenientes de otros
organismos, departamentos o quizd hayan sido entregados por los
interesados ,que se los archiva, , para sus consultas que son muy

constantes.

- Conservacion de la informacion:

Conservar la informacién transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado, se fundamentan en dos
principios basicos:

= Adopcion de medidas para asegurar la perdurabilidad material
de los documentos: Mantenimiento y  control de las
instalaciones del archivo. (estado de edificios, instalaciones
eléctricas, estanterias, etc.). - Medidas preventivas contra los
diversos factores de deterioro, destruccién o desaparicién de los
documentos: Control de la humedad, robos, incendios, etc. -
Restauracion de documentos deteriorados. - Reproduccion de

la documentacién mas representativa.

= Aplicacibn de los criterios y métodos de organizacion
documental (clasificacion y ordenacion), segin las normas
de la teoria archivistica. Realmente enun archivo debe ser
primordial una buena organizacién, caso contrario se tratara

solamente de un conjunto de papeles almacenados.
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2.1.4 Registro de la Correspondencia

Segun BEDIA, R -Registro de Documentos, archivo, recuperacion
electronica, el mundo de la imagen en la gestion de expedientes.
Nuevas tecnologias con aplicaciones tradicionales. En Xl Jornadas
Administracion Loca. Zaragoza FEMP 1989. La finalidad basica del
registro es el control de los documentos que ingresan o salen de los

diferentes 6rganos de la entidad.

En la Fiscalia existen los registros en:

Libros fisicos

Libros electréonicos

Y Registro en el computador

Contenido de los registros

Libros fisicos y Libros electronicos: constan de toda la informacion
gue posee un expediente hasta el estado en que se encuentra el

tramite.

Registro en el computador: este fue disefiado solo para Archivo
Central, se registra la documentacion recibida, prestacion de
expedientes, constan de los siguientes rubros: fecha, hora, nimero de
oficio, nimero de Indagacién Previa, numero de Instruccion Fiscal,
Otros, numero de fojas, descripcion de lo que requiere el solicitante,

namero de juicio, delito, y mas.
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2.3.1 Funcién de un registro

Todo documento que ingrese o salga de la Administracion, se debe
registrar para constancia y para facilitar la localizacion de un determinado

trAmite o documento. Ademas de que:

» Dara testimonio de que ha ingresado o no el documento a la
entidad.

» Conocer el destino final (si ha sido destruido o archivado).

» Localizar el lugar exacto donde se halla el proceso.

» Conocer los datos mas significativos a través de este registro,

pero no consultar en el expediente.

2.1.5 Gestién documental eficaz

Segin MARTIN, J.A “La ensefianza de la archivistica” en Método
didactico en Biblioteconomia y Documentacién”. Ledén, Universidad
de ledn. 1997.

Documentos en la organizacién: (Folleto de Gestion Documental
Nivel 1 p4g. 11 - 14)

o Existen diferentes tipos de documentos para ser usados en la
Organizacion, unos son para registrar lo administrativo y

otros para la prestacion del servicio.
o Circular Normas: Sera emitida y firmada por el directivo,

sera con caracter obligatorio para todo el personal. En este

documento debe constar la vigencia, en caso de no existirs
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deberd emitir una circular sefalando la anulacibn de la

anterior.

o Notificacion: seréa emitida por el directivo, de obligatoriedad

para el personal o para quien especifigue en la misma

o Manuales, Procedimientos e Instructivos: Seran
producidos por un Asesor de Calidad o cualquier otro, previa
autorizacion del directivo. Las normas, politicas se
fundamentara para realizar ajustes operativos de los sistema
vigentes o la emisién de nuevos manuales.

o Memorando: tienen caracter de comunicacion formal. Toda
respuesta un memorando, debera referirse a la codificacion
gue se va a contestar. Se wusa para informar varios asuntos

dentro de la institucion.
Como registrar la documentacion.
Segun el Manual de Procedimientos y control de expedientes.
Fiscalia General del Estado: Una vez revisados los documentos a
utilizar, es necesario codificarlos y registrarlos para poder archivar y
llevar el control de los mismos. Existen varias formas de registrar, Se
puede adoptar o modificar de acuerdo a lo que se requiere.

Enla Fiscalia Provincial por citar un ejemplo seria:

Dr. Gustavo Ernesto Torres Anangond, Fiscal de la Unidad

Especializada 4 de Soluciones Rapidas.

Para la codificacion seria:
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10 Ventajas de implantar un sistema de Gestién Documental

La Gestion Documental le permite aumentar drasticamente su
productividad empresarial mediante la implantacion de un sistema de

Gestion Documental.

Las intranets que se han construido en torno a una solucion de DM
suponen una mejor critica en los procesos relacionados con los

trabajadores cuyas funciones son esencialmente intelectuales .

Entre las mejoras mas claras que supone hacer disponible la Gestion

Documental mediante una intranet se cuentan las siguientes:

- Reduccién del tiempo de consulta de un documento en papel: Se
estima que en organizaciones basadas en papel, se pueden llegar a
perder mas de 500 horas por empleado y afio en busca de documentos.
Algunas organizaciones muy centradas en el documento en papel pueden

hacer crecer esta cifra (aseguradoras, banca, administracion...)

- Reduccién del tiempo de consulta de documentos electronicos: al
estar éstos perfectamente categorizados e indizados, mediante atributos o
descriptores que los identifican y evitan su pérdida, a la vez que optimizan

su busqueda.

- Reduccién de los costes de archivado: en el caso de documentos
electronicos s6lo hace falta categorizarlos para que éstos se archiven de
forma transparente para el usuario. En el caso de documentos que tienen

su versién original en papel, y que deben archivarse en un archivo fisico
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por cuestiones legales, en el momento en que son digitalizados se

produce una reduccion costes en varios sentidos:

1. No se precisa su manipulacion fisica (ya que estan escaneados), con lo
que el archivado y acceso al documento es mucho mas rapido.
2. No se deterioran ni pierden documentos, al no manipularse
manualmente.

3. El espacio de archivo fisico puede reducirse hasta un 35% al poderse
utilizar criterios de ordenacién secuencial, en lugar de infrautilizar espacio

debido a previsiones que pueden o no cumplirse.

- Reduccion de la recuperacion de un documento: el documento esta
perfectamente catalogado y organizado, con lo que su recuperacion
(tiempo que transcurre desde la busqueda hasta que lo tenemos en
pantalla) es 6ptima. Igualmente, se reducen drasticamente los riesgos de

pérdida del documento fisico original.

- Acceso concurrente a un documento: disponer de los documentos
dentro de un sistema de Gestion Documental nos permite que varios
empleados puedan acceder simultdneamente a un mismo documento, lo

cual es imposible con el documento fisico .

- Mejora de atencidon a los clientes: tanto internos (otros empleados o
departamentos) como externos (clientes finales), ya al disponer de la
informacion de forma centralizada y rapidamente accesible es posible

solucionar online cuestiones relacionadas con una consulta de un cliente.

- Reduccidn de costes legales: la pérdida o deterioro de documentacion
sensible o de alto valor contractual puede derivar en elevados costes

legales por incurrir en demandas y otros procesos legales.
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- Reduccién de costes de acceso a la documentacion: sistemas de
identificacion por tarjeta), al contar con un sistema féacil y claro de

permisos.

- Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestion documental
especificos: software de captura de facturas, formularios, COLD... a su

vez integrables con ERP’S.

- Incremento en la satisfaccién de los usuarios internos: miembros de

la organizacion) por agilizar sus procesos de trabajo

Fuente: http.www.ibai.intranets.com/articulosdeintranetsdelagestion_documental-al-

ecm.php.

2.1.6 Los documentos (Expedientes)

Segun ElI Manual de Procedimientos y Control de Expedientes. 2011
expedido para la Direcciéon Nacional de Actuacion y Gestién Procesal
penal: Se exponen las ideas internacionales mas recientes sobre el papel
de los documentos en la sociedad, se establecen las caracteristicas
esenciales y se presentan algunos principios generales relativos a la
gestion y el mantenimiento de los documentos. Los temas considerados
influyen:

e Laimportancia de los documentos

e Los documentos como testimonio o prueba

e Caracteristicas esenciales de los documentos.

e Ciclo vital de los documentos

e Los principios generales de la gestion y el mantenimiento de los

documentos.

e Usuarios de los documentos.

23



2.1.7 Laimportancia de los documentos

Ninguna institucion gubernamental u organizacién privada podria
sobrevivir sin documentar sus actividades. Oficina alguna podria
funcionar bien si tuviera que depender solamente de la memoria de sus

funcionarios para recordar las transacciones efectuadas.

Sin documentos cualquier administracion gubernamental organizada
dejaria rapidamente de funcionar. Los documentos y especificamente la
informacion que contienen, son uno de los recursos fundamentales que
las instituciones necesitan para poder realizar sus operaciones

eficazmente.

Asi como una institucion podria seguir funcionando con escasos
recursos humanos, econémicos o0 materiales,; pero no continuaria sino
mantuviera los documentos y fuera posible al acceso de los mismos. en
el contexto de las actividades administrativas de las organizaciones, los

documentos ayudan a:

+«+ Proporcionar una memoria corporativa

% Formular politicas

« Tomar decisiones apropiadas

% Alcanzar mas eficiencia, productividad y coherencia

<+ Cumplir con los requisitos legales y las regulaciones vigentes

% Proteger los intereses de la entidad, de su personal y sus
clientes.

% Reducir los riesgos relacionados con la falta de pruebas,
decisiones y acciones.

+ Documentar actividades y logros.

En el sector publico los documentos son fundamentales para el

concepto de democracia.
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La informacion documentada apoya la proteccion de los derechos
humanos, el estado de derecho y el trato justo e igual de los ciudadanos.

Mas aun, los documentos son los que protegen los derechos de los
ciudadanos, mediante los expedientes de personal llamados también
legajos personales. Cuando los derechos personales no son respetados,
los documentos son los que les permite a los ciudadanos solicitar u

obtener la reparacion legal.

2.1.8 Los documentos como testimonio

Ningin gobierno ni  ninguna  organizacion  podrian  ser
responsabilizados por acto alguno, si no existen documentos que
ofrezcan testimonio registrado de sus actividades. La responsabilidad se
establece cuando es posible mostrar pruebas de que los funcionarios
publicos sabian lo que debian saber, que medidas tomaron y el resultado

de sus actividades.

Los documentos testimonian el cumplimiento de leyes, reglamentos
y procedimientos. Los documentos confiables pueden servir de prueba
para mostrar abusos de funcion, mal uso de los recursos, incumplimiento

de compromisos o normativa financiera.

Los documentos ofrecen testimonios verificables, por ejemplo en un
fraude y pueden conducir a quienes investigan, a las raices de la
corrupcion. Los documentos bien administrados pueden obrar como una

restriccion eficiente.
Los documentos cooperan con la preservacion de la memoria

colectiva de los pueblos. La conservacion permanente de los documentos

con valor histérico ayudan a establecer la cadena de la historia pues los
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mismos son pruebas esenciales, sirven como memoria y conforman el

patrimonio documental de una institucion.

Sin embargo, no siempre las actividades de una organizacion resultan
automaticamente en la creacion de documentos. Cuando se crean, los
documentos deben ser accesibles y utilizables mientras tengan valor.
Consecuentemente, las instituciones tienen que establecer estrategias y
procedimientos para asegurar que los expedientes sean custodiados y

conservados de la mejor manera.

2.1.9 Ordenacioén fisica de los expedientes

Se ordenaran de acuerdo a la etapa o0 proceso por la que se
encuentre el expediente de cada archivo, conforme se indica mas

adelante.

Es el conjunto de etapas y procesos por los cuales pasan los
expedientes de cada archivo, asegurando el mantenimiento adecuado de
sus documentos, garantizando su integridad fisica y funcional, a fin de
lograr planificar la politica archivistica y poder coordinar la red de

archivos provinciales integrados en el sistema.

2.1.10 Clasificacioén

Noticias de delito. Esta area del archivo va a contener todas las
noticias de delito, (denuncias, partes policiales, recortes de prensa, etc.)
Independientemente de que se haya iniciado o no la fase de Indagacion

Previa.
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Instrucciones Fiscales.- Las Instrucciones Fiscales deberan llevar la
carpeta preestablecida por la Institucibn. Se conservardn en los
archivadores metalicos de cajon, dentro de una carpeta colgante, que
llevard el numero de expediente en la pestafia. Estaran ordenados
secuencialmente de adelante para atrds. De existir varios cuerpos se

indicar& en la pestafia, ademas, el nimero de cuerpo.

Dictamenes.- Una vez concluida la Instruccion Fiscal, se dejara copia
certificada del expediente, dentro de la carpeta establecida.; a esta copia,
se anexara el dictamen con la respectiva fe de presentacion. Se
guardardn en los archivadores de cajon y estaran ordenados
secuencialmente por namero, de igual forma se usaran carpetas
colgantes para facilitar su manejo. Se le agregaran todas las boletas y
actuaciones posteriores hasta que concluya el tramite.

En los expedientes concluidos, segun lo anteriormente indicado, se
llenara todos los datos constantes en la carpeta preestablecida, con letra
imprenta facilmente legible, luego de lo cual, se guardard en la caja
definitiva de archivo que llevara como membrete el formato No. 2, cuya
serie documental variard conforme al tipo de resolucion. Estaran
ordenados por el numero de Juzgado o Tribunal, segun el caso. Esta caja

se remitira al Archivo Central de cada Provincia con el acta respectiva.

Desestimaciones.- Si la denuncia fue desestimada, no es necesario
guedarse con copias del expediente, ya que el original volverd a la
Fiscalia una vez que el Juez disponga su archivo. Los oficios con los que
se remiten las desestimaciones y el respectivo sorteo, deberan guardarse
en biblioratos con su respectivo membrete (formato No. 1), modificando la
serie documental, en orden numérico; a los mismos se anexaran las
boletas correspondientes. Se ubicaran en la respectiva estanteria o

anaquel.
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Una vez que el expediente desestimado sea restituido a la Fiscalia,
éste se guardara en las cajas de archivo que se identificaran con el
membrete predefinido (formato No. 2), las mismas se remitiran con el acta

respectiva al Archivo Central de cada Provincia.

Conversiones.- Una vez que el juez de garantias penales apruebe la
conversibn en audiencia publica, el fiscal procedera a enviar
inmediatamente el expediente original, dejando las respectivas copias de
respaldo, las mismas que seran remitidas al archivo central, con el acta

respectiva.

Acuerdos de Reparaciéon.- Este recurso, en caso de ser aprobado
por el Juez de Garantias Penales, ordenara el archivo temporal de la

causa hasta que se cumpla el Acuerdo de Reparacion.

Estos expedientes una vez que el juez de garantias penales conozca del
cumplimiento integro del acuerdo, procederd con el archivo definitivo,
para inmediatamente ser remitido al Archivo Central con la respectiva
Acta de Entrega.

Archivo provisional.- En los expedientes donde el Fiscal hubiese
dispuesto el Archivo Provisional de una investigacion, se remitirdn al
Archivo Central en las cajas de archivo y con el acta respectiva. En caso
de encontrar nuevos elementos de conviccién, el Fiscal podra reabrir la
investigacién, para lo cual mediante oficio solicitara al encargado del
Archivo Central el expediente para la reapertura y continuacion del

tramite.
Archivo Definitivo del Proceso.- En los expedientes donde el Fiscal

disponga que la investigacion sea archivada definitivamente, estos seran

remitidos en cajas de archivo al archivo central con la respectiva acta.
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En lo que respecta a las Fiscalias de Adolescentes Infractores se
aplicard el mismo sistema de clasificacion y ordenamiento de
expedientes, con la excepcidon de que se estara a lo dispuesto en el inciso
tercero del Art. 317 del Cddigo de la Nifiez y Adolescencia en lo referente
a la destruccion de los mismos. Estos archivos estaran a cargo del
Secretario de Fiscal.

Por tal razén, se procedera a destruir los expedientes en los cuales el
adolescente haya quedado en libertad,y tal informacion debera

registrarse solamente en el respectivo sistema informético.

De la misma forma, se debera tener muy en cuenta el Art. 374 del
mismo cuerpo legal que sefala que: “Tratandose de delitos la accion
prescribe en dos afios. En las contravenciones prescribe en treinta
dias”, por tanto, no es procedente guardarlos por mas tiempo del

sefalado.
En lo que respecta a la organizacion y clasificacion de expedientes

en la etapa de Instruccion Fiscal, en la fase de Indagacion Previa,

Desestimacion, etc., se estara a lo mas aplicable en este manual.
2.1.11 Transferencia de expedientes del Archivo de Fiscal al
Archivo Central

Se entiende por transferencia el procedimiento mediante el cual los
expedientes de forma organizada pasan de un archivo a otro del sistema,

en nuestro caso, de los archivos de Fiscal al Archivo Central.

Sus objetivos principales son:
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Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracion
de expedientes en los archivos y descargandoles de aquellos cuyo tramite

se encuentra concluido.

Antes de realizar una transferencia, todos los archivos de fiscal deben
coordinar con el encargado del archivo central para cumplir con el
procedimiento adecuado. Con este fin, se debera solicitar la transferencia

con ocho dias de anticipacion.

El Archivo Central comprobara que en el acta de transferencia se
encuentren los expedientes recibidos. En el supuesto de que no coincidan
los datos, el acta sera devuelta a su remitente para que corrija los

errores detectados.

Finalmente ordenara, ingresara al nuevo sistema de expedientes y
guardard las actas de transferencia entregadas por el archivo remitente.,
ya corregidas y debidamente legalizadas con firmas del secretario tanto

en actas como en los registros de transferencias.

2.1.11 Funciones del Archivo Central

En el Archivo Central es el encargado de custodiar y organizar el
Patrimonio Documental de la Fiscalia Provincial de Imbabura, . Es un
servicio que recibe la documentacion producida por las diversas
dependencias en el uso de sus funciones para facilitar la gestién
administrativa. También es el encargado de organizar los documentos

para ponerlos al servicio de la informacion, la cultura y la investigacion.
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El sistema archivistico de la Fiscalia Provincial se receptan:

La

Los archivos de cada Fiscalia transfieren al Archivo Central.

organizacion, coordinacion y direccion de los archivos de los

diferentes expedientes.

El control de las transferencias de los archivos de cada Fiscal al

Archivo Central.

2.1.11.1 Funciones del Encargado del Archivo Central

Las funciones del encargado del archivo son:

a)

b)

d)

e)

Tener a su cargo y bajo su responsabilidad el Archivo Central
provincial.

Recibir y clasificar todos los expedientes que llegan al Archivo
Central de las diferentes Unidades operativas y archivos de fiscal.
Custodiar, resguardar y conservar los expedientes provenientes de
los diferentes archivos. Estard sujeto a lo dispuesto en el
Reglamentos de Régimen Disciplinario de la Institucién, sin
perjuicio de las sanciones civiles y penales por pérdida,
sustraccion o deterioro, que comprometa la integridad de la
informacion contenida.

Establecer los mecanismos necesarios para que las dependencias
del Archivo Central cuenten con las instalaciones, equipos y
materiales necesarios.

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas archivisticas que emita
la Direccion Nacional de Actuacion y Gestidn Procesal a través del

Area de Documentacion Procesal.
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f)

g)

h)

i)
k)

Cuidar y resguardar los bienes muebles y materiales de oficina
que estardn bajo su responsabilidad, asi como solicitar,
oportunamente los pedidos del material faltante para el

desemperio cabal de sus funciones.

Dirigir, asesorar y capacitar al personal que labora en el Archivo
Central.
Proporcionar a los usuarios y funcionarios de la Institucion, la
informacion que requieran en forma oportuna y eficiente.
Llevar registros ordenados y actualizados de lo siguiente:

1) Carpeta de Registro de Transferencia de Archivos.

2) Carpeta de Registro de Reapertura de causas.

3) Carpeta de Registro de Consultas.

4) Carpeta de Registro de Eliminacion fisica de expedientes.

5) Carpeta de Actas de Destruccion o Eliminacion de

expedientes.

Elaborar y organizar el cronograma de transferencia de archivos.
Registrar en el Sistema informatico los datos de los expedientes

que ingresen al Archivo Central.
Realizar los informes mensuales, trimestrales e inventarios
anuales que solicite la Direccién Nacional de Actuacion y Gestion

Procesal, de las labores y evolucion archivistica de la Institucion.

m) Proponer a la Direccién Nacional de Actuacién y Gestion Procesal

las sugerencias de cambios, debidamente justificados, en mérito
de un informe que analice las fallas detectadas y las
recomendaciones del caso.

Cumplir estrictamente las disposiciones y procedimientos
establecidos en las diferentes directrices que se impartan sobre
esta materia.

Realizar las demas funciones que le encomiende directamente la
Direccion Nacional de Actuacion y Gestion Procesal o el Secretario

General de la Fiscalia.
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2.1.12 Sistemas de Archivo

Ordenar los documentos: Consiste en agruparlos por
nombre, fecha, numero, lugar geografico o asunto. Es decir
integrar los documentos de acuerdo a las caracteristicas y necesidades
de cada persona o institucion.

Segun los conceptos establecidos se procede a clasificar la
documentacion que ingresa al Departamento de Archivo para su
custodia.

Los expedientes: Se clasifican de acuerdo con los conceptos
anteriores, a fin de que la persona indicada los cologue ordenadamente

en el lugar correspondiente.

La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos
Sistemas de Archivo.- Los mas usados
son: Alfabético, Cronolégico, Geogréfico, por Asuntos y Numérico.

Archivo Alfabético.- Se refiere a todo escrito que tiene relacion
con el nombre de una persona o institucion. Su clasificacion es
alfabética segun los apellidos o nombre de la empresa.

Reglas a sequir:

1. El nombre de personas fisicas.- Se archiva iniciando con el apellido

paterno, materno y nombre.

2. En caso de que los apellidos lleven monosilabos deben tomarse como

parte del mismo nombre.

3. Los nombres de personas morales se clasifican respetando su

razén social o nombre.
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Archivo Cronolégico.- Los expedientes se forman agrupando los
documentos generados por fechas, indican afio, mes vy dia.

Archivo Geografico.- Expedientes integrados con documentos

clasificados segun la Ciudad, Estado o] Pais.

Archivo por Asuntos.- Se integran expedientes de acuerdo al asunto

tratado en el texto de cada documento.

Archivo Numérico.- Los expedientes se ordenan por nudmero
progresivo. El nimero del expediente se asighara a cada persona fisica

o moral conforme se vayan "abriendo"”.

Los Sistemas de Archivo pueden usarse combinados. Por
ejemplo: Nombre y Fecha; Numero Progresivo y Alfabético; Numero y

Fecha.

El sistema de archivo mas comun o utilizado por las instituciones es el

de NUmero progresivo y Alfabético, Illamado también Alfa-numérico.

2. En caso de que los apellidos lleven monosilabos deben tomarse como
parte del mismo nombre. Ejemplos: De la Rosa Reyes Jorge, Del
Moral Hernandez Julio, De los Monteros Espinosa Jorge.

3. Los nombres de personas morales se clasifican respetando su razén

social o nombre.
Segun Folleto Curso de Técnicas de Archivo. 2012: Para determinar

el valor de los documentos muchas empresas lo clasifican de la siguiente

manera:

34



1. Documentos vitales.- Incluyen documentos legales de
constitucién, titulos de propiedad, escrituras, estados financieros.

2. Documentos importantes.- incluyen facturas, registro de
ventas, registro de compras, cotizaciones, registro de bancos,
correspondencia como cartas, enviadas, recibidas y documentos

relacionados al giro de negocio.

3. Documentos utiles.- incluye correspondencia general como:
memorandos, normas legales, informes, recibos. Todo documento
que se utilice temporalmente y después de algunas semanas o
hasta un afio de la fecha en que fueron recibidos o emitidos se

puedan destruir.

4. Documentos no esenciales.- Incluyen anuncios, formatos,
afiches, etc, los cuales pueden ser destruidos después de
utilizarlos temporalmente, en algunos casos sin la necesidad de

archivarlos.

Una vez que se ha determinado el valor de los documentos, es
necesario decidir la cantidad de tiempo que van a ser conservados o el
periodo de retencién. Los factores que influyen sobre esta decision son:
las leyes existentes al respecto, la naturaleza del negocio, el tipo de
documento que se manejay la informacién que se deriva de ellos.
Servicios

Segun el manual de Procedimientos y Control de Expedientes. 2011

» Ventajas de servicio, por seguridad y fiabilidad.

= Limitaciones del servicio.
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Coordinacion con la persona encargada del Archivo Central,
para recepcion de cajas con diferentes expedientes.
Como acceden los funcionarios para un préstamo de
expediente.

El servicio es solo para el personal interno de la Fiscalia
Provincial.

El acceso ala Unidad de Archivo Central es restringido

para personas particulares.

2.1.13 Organizacion de un sistema de archivos

a)

b)

Todo sistema de archivo consta de tres elementos:

Equipos.- ElI mueble mas usado es en las oficinas es el
archivador vertical que puede tener de una a cinco gavetas.
Ocupa poco espacio, es de un material fuerte y resistente, tiene
una gran capacidad de almacenamiento.

Guias.- Son hojas de cartén duplex (bolsas colgantes), que
tiene una parte que sobresale una pestafia, en esta pestafia se
coloca un rotulo, tiene una forma rectangular y es de color

anaranjado o marrén.

Funciones

c)

Sirve para dividir el archivo.
Sirve para subdividir el archivo.

Sostiene la correspondencia.

Carpetas.- Son folders de colores crema o amarillo que se

utilizan para guardar la correspondencia. Las carpetas tienen
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una pestaila que se utiliza para colocar el nombre de una
persona, empresa o asunto. Existen varios tamafos: Carta, A4,

Oficio, etc.

2.1.4 Muebles de archivo mas conocidos

Segun PESCADOR M.C. “El Archivo, Instrumento de trabajo”. Madrid
1986.

Archivador horizontal.- Es el uso de gaveta para fines de archivo.
Consiste en colocar los papeles en posicion horizontal, uno encima de

otros sin doblarlos.

Archivador vertical.- En este método los documentos se apoyan
en forma vertical., uno detrds de otro y por lo general se archivan en
carpetas. Consiste en agrupar toda la informacion referente a un
mismo individuo, empresa, lugar o asunto. Este método mayor
apariencia, mayor visibilidad, mayor exactitud y facilidad para archivar o

encontrar documentos 'y asi mismo ocupa menos espacio.

Como debe estar equipado un archivo

Segun el manual de Procedimientos Control de Expedientes. 2011:
Las condiciones de instalaciéon de los expedientes en las diferentes
oficinas y archivos, tanto en lo referente a materiales y accesorios para
archivar, como el mobiliario que se utilice para instalar los expedientes,
son elementos importantes para una buena organizacion del archivo. Es
importante conocer los tipos de mobiliario y materiales que se van adquirir

para la conformacién del archivo. En cuanto a muebles, es imprescindible
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la adquisicion de escritorios, mesas de trabajo, sillas, escaleras,
computadoras, impresoras, escaner, estanterias y anaqueles para
almacenar en forma practica, funcional y eficaz los diferentes

expedientes.

Por lo general los muebles con los que cuentan las oficinas donde
funcionan las fiscalias son archivadores verticales. Por lo que, en su
interior se ubicaran las carpetas colgantes organizadas secuencialmente

de adelante hacia atras y de arriba hacia abajo del mueble.

Para identificar los expedientes de cada serie, al interior del mueble
se debe elaborar etiquetas con el nombre de cada serie documental, que
integrados a las carpetas colgantes permitan identificar con facilidad

visual.

En la parte externa del mueble se adherird una etiqueta con el codigo y
el nombre de las series que estan ordenadas dentro del archivador, de
manera que resulte facil identificar la ubicacion de los expedientes en los

diferentes muebles.

La organizacion en el mobiliario debe evitar la fragmentacion y la
mezcla de las series y de los expedientes. Entre el mobiliario mas

utilizado tenemos:

Archivadores.- Consiste en un moédulo formado por dos o mas
cajones en donde se colocan las carpetas colgantes, unidos al puesto de
trabajo o como unidades independientes. Su principal ventaja es la
posibilidad de colocar los visores horizontalmente, lo que facilita la
localizacion de las carpetas. Son utiles como archivo provisional y se
utilizan sobre todo como instrumento auxiliar para hacer una primera
ordenacion de los expedientes. Este tipo de archivadores es el mas

utilizado por el archivo de fiscal.
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Estanterias.- Estas deben estar construidas en laminas metélicas
sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente. Para evitar desgarres en la
documentacion, los acabados de la estanteria en los bordes y ensambles
deben ser redondeados. La estanteria no debe ir recostada sobre los
muros dejando un espacio de 20 cms entre estos y el estante. La
estanteria debe identificar la documentacion que contiene. Las estanterias
permiten el acceso directo, tanto visual como manualmente. Si bien son
muy adecuadas para guardar las cajas de cartén, no lo son para los
expedientes, este mobiliario sera utilizado por el Archivo Central de cada

fiscalia provincia.

Escaleras.- Las escaleras de aluminio resultan ser herramientas muy Uutiles,
debido a que el aluminio es un material muy liviano, estas escaleras
suelen comprender el marco de las escaleras portatiles, por su practicidad
y comodidad para transportarlas hacia cualquier lugar. En su mayoria, el
disefio de las escaleras de aluminio no suele tener una medida de méas de
un metro, debido a que precisamente, son escaleras destinadas a tareas
sencillas; sin embargo existen aquellas escaleras de aluminio que son
extensibles y resultan muy utiles. La mayoria de las escaleras de aluminio

poseen sus escalones revestidos con PVC y plasticos antideslizantes.

Es importante que se tenga en cuenta que las escaleras de aluminio
deben ser utilizadas por una sola persona, ya que no aguantarian el peso
de dos 0 mas y terminaria por abrirse totalmente o romperse. En el caso
de que se trate de una escalera de aluminio extensible y se esté
trabajando a mas de cuatro metros de altura, siempre es recomendable el
uso de un arnés de sujecion para brindar una mayor seguridad. Con el
paso del tiempo el aluminio puede recibir abolladuras, golpes, ralladuras y
otro tipo de deterioros por ello es importante que en el caso de que la
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escalera de aluminio se utilice habitualmente, se le debe practicar una

revision periddica para asegurarse que se encuentre en buen estado.

Lo que debe utilizar el personal que labora en el archivo.

Segun el manual de Procedimientos y Control de Expedientes 2011:
Al personal que labore en el Archivo Central se le debera asignar la ropa
de trabajo (overol) y los implementos de proteccién personal necesarios
para desempefiar correctamente sus funciones, que serviran para cuidar
su salud y la prevencién de accidentes laborales; como guante, delantal y

mascarilla

Material de archivo

Existe una amplia gama de material, suministros y elementos auxiliares
gue son Utiles de acuerdo con las caracteristicas de la documentacion y el

uso que se vaya a hacer de la misma. Entre los mas utilizados tenemos:

— 1.- Carpetas de cartulina (Folder).- El uso de una

\\’ unidad de conservacion o de almacenamiento
(carpeta) adaptada al volumen y tamafio de los
documentos, garantiza la adecuada proteccién de los

bordes y la unidad del expediente. Recibe este nombre las cartulinas
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dobladas en dos, que poseen una pestafia en la hoja de atras; en dicha
pestafia se indica el contenido de la carpeta. Estas se utilizaran para
guardar temporalmente y ordenar los documentos los cuales estaran
asegurados con binchas plasticas para una mayor duracion y proteccion
del roce y la humedad, hasta que sean trasferidos al Archivo Central, los

cuales en poco seran remitidos al Archivo Central sin carpetas.

Se recomienda que una carpeta no exceda el volumen de 100 folios para
un adecuado manejo del expediente y una mayor durabilidad de la unidad

de conservacion.

2.- Carpeta Colgante o Suspension.- Es el sistema especialmente
recomendado para el archivo de fiscal, se instalaran los
expedientes de consulta frecuente en carpetas suspendidas.

En este caso, los expedientes se introduciran en las carpetas :
suspendidas. Estas carpetas poseen un sistema interior de

sujecién y se ubicaran en los archivadores metélicos de gavetas.

3.- Caja de archivo.- Los expedientes cuyo tramite
hayan finalizado se guardaran en cajas de cartdn hasta
su transferencia al Archivo Central. El uso de cajas de

archivo para albergar las carpetas en estanterias fijas es

el sistema méas adecuado para conservar los

expedientes, estas cajas son fabricadas en cartén corrugado, las cuales
vienen desmontadas y se arman al momento de su utilizacién, su tamafo
debe ser de 27cms de alto, 40 cms de ancho y 12.5cms de profundidad.
El nimero de carpetas que contenga cada caja debe ser proporcional a
su capacidad de manera que se puedan extraer sin dificultad. En cada
una de las cajas de archivo se colocard, por fuera, una etiqueta en la cual

se describirAd brevemente los datos de los expedientes que contenga la
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caja, unidad productora (Fiscal), series y unidad, afio, numero de
carpetas, numero de la caja, asi como cualquier otra observacién, esto
permite su eficiente ubicacion y recuperacion. Las ventajas que ofrece
este sistema son: la proteccion y conservacion de los expedientes y su

facil almacenaje.

4.- Los Biblioratos.- Son carpetas de cartén, de lomo

1|
1
1l
|

ancho con anillas metdlicas, que servirdn para archivar

secuencialmente los expedientes o documentos. Existen

diferentes modelos, colores y sistemas de visor, por lo que

habr&a que elegir los que mas se adecuen a la documentacion

gue se ha de guardar.

Elementos Auxiliares:

Etiquetas adhesivas moviles: pueden servir como indices o
marcadores. Pueden utilizarse sélo para la ordenacion provisional de los
documentos.

Etiquetas adhesivas fijas de diferentes tamafios y colores: estan
indicadas para su colocacion en las cajas y carpetas de archivo como
indicadores de contenido. La utilizacion de diferentes colores permite
diferenciar las series.

Ganchos metalicos (clipes, grapas): Si bien son materiales de
oficina utiles, se oxidan en el corto plazo en presencia de humedad y
generan manchas irreversibles en los documentos y rasgaduras por roce

0 extraccion inadecuada.
Para la debida conservacion de los expedientes, es importante que

cada archivo cuente con los equipos, implementos y materiales de oficina

necesarios.

42




Procedimiento para la reapertura, consulta o préstamo de

expedientes

En el caso de que un Fiscal considere necesario la
reapertura de una causa que reposa en el Archivo Central, solicitara el
expediente mediante oficio al encargado del Archivo Central, el mismo
que registrara este traspaso en el Formulario de “Registro de la

Reapertura” (Formato No.5).

Los funcionarios, litigantes, investigadores y personas
que tengan interés o necesidad de informacién contenida en los
expedientes que se encuentran en el archivo con fines personales,
profesionales, académicos podran tener acceso a los mismos, previo

registro en el formulario “Registro de Consultas”, (Formato No.6).

La consulta de los fondos se realizarhd exclusivamente en las
dependencias del Archivo Central. No se permitird la entrada a ninguna
persona no autorizada a los depdsitos donde se guarden los expedientes,

guedando reservada Unicamente al personal asignado al Archivo Central.

La personas interesadas en obtener copias fotostaticas de documentos o
del expediente del archivo, deberd solicitarlo en la Unidad
especializada que se esté tramitando el proceso y el sefior fiscal
hara la peticion por escrito a la persona encargada del Archivo Central y
ella proporcionard el documento Gnicamente a los clientes internos

mas no particulares o externos.
Ningun funcionario podra entregar datos sobre algun expediente que

se conserve en el archivo, ni podra fotocopiar documentos, sin previa

autorizacién del encargado del Archivo Central.
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El encargado del Archivo Central podra autorizar bajo su
responsabilidad, el préstamo de los expedientes que estan bajo su cargo,
Unicamente a los funcionarios de la Institucion o a otro tipo de autoridades

gue lo soliciten por escrito y debidamente fundado y motivado

Se llevara un inventario de préstamos en el cual se anotaran los
expedientes que sean prestados, el libro tendrd una secuencia en sus

registros de manera cronoldgica y estara debidamente foliado.
El servicio de préstamo se realizara de la siguiente manera:

1. El funcionario o autoridad solicitante remitira oficio al encargado del
Archivo Central, precisando los datos de identificacion del
expediente y el motivo de su solicitud.

Solo podra solicitarse un expediente por oficio, en caso de requerir
el préstamo de més de un expediente, debera solicitarse en oficios

separados.

2. Recibida la solicitud, se procedera a la localizacion del expediente
de que se trate, y en el libro de control de préstamos se registraran
los datos correspondientes, en el cual debera estamparse la firma

del funcionario o autoridad solicitante.

3. El funcionario o autoridad que haya recibido el expediente en
préstamo queda en la obligacién de devolver el expediente, en el
plazo de cinco dias o comunicara los motivos por los cuales continua
con la utilizacién del mismo.

Durante el tiempo que el expediente permanezca en consulta o
utilizacion por el funcionario o autoridad, este tendra el resguardo

de los mismos y sera responsable de su deterioro o destruccion.
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2.2. Aspecto legal

Segun el Manual de Procedimientos y Control de expedientes 2011

2.2.1 Normas Archivisticas

En esta seccion, incorporamos las normas que tengan relacion

con la funcién Archivistica.

Fecha Titulo Leido

14/04/2008 | ISO en Archivos 12507
NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE

14/04/2008 11764

DESCRIPCION ARCHIVISTICA ISAD (G)

ISAF: Norma Internacional para

14/04/2008 o _ ) )
Actividades/Funciones de Entidades Colectivas

(Utilizar un método ordenado y l6gico para conservar, custodiar y buscar
con facilidad la documentacion existente. Este manual servira como
instrumento de informacion y consulta, el cual ha sido elaborado de
acuerdo con los lineamientos sefialados por la Secretaria General y por el
Area de Documentacion de esta Direccién), Sistema de Documentacion
Procesal, Fiscalia General del Estado, (2009, 2010), “Manual de

Procedimientos, Control y Organizacién de Expedientes”.

Con el deseo de cubrir las necesidades emergentes en lo que

respecta a la problemética archivistica.
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2.2.2 Reglamento de Composicion, Organizacion vy

Funcionamiento.

Segun el Manual de Procedimientos y Control de expedientes 2011:
Orden 3/2011, de 15 de marzo, por la que se aprueba el Reglamento de

Composicion, Organizacion y Funcionamiento de Archivos.

La Direccion Nacional de Actuacion y Gestion Procesal, de la

Fiscalia General del Estado.

Consciente de la necesidad de instruir sobre los procedimientos para
organizar y archivar los diferentes expedientes que generan las diferentes
Fiscalias y Unidades del Pais, coloca al alcance de los encargados de los
archivos y demés funcionarios de la Fiscalia General del Estado, el
Manual de “ PROCEDIMIENTOS SOBRE CONTROL Y ORGANIZACION
DE EXPEDIENTES”, documento técnico normativo de la gestion
institucional que describe la estructura, objetivos y funciones de los
empleados que tienen a su cargo el archivo de expedientes, facilitando el

conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia.

Se pretende dinamizar las funciones, actividades y tareas especificas
gue compete a los encargados de los diferentes archivos determinando
sus deberes, responsabilidades y obligaciones para las que han sido

designados y estara sujeto a una actualizacion permanente-
Para organizar un Archivo es necesario distinguir claramente los

distintos grupos de documentos de archivo, que a continuacion se

detallan:
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Libros de registro:

El registro es el instrumento juridico, que presenta los resultados
obtenidos y proporciona evidencia de las actividades desempefiadas, su
finalidad es conseguir un sistema de control y de garantia externa e
interna de los documentos que se presentan y de los expedientes que se
reciban o envian. El registro permite certificar la existencia de un

documento o expediente aunque éste no se haya conservado.

Expedientes

Estos constituyen la unidad documental basica en todo tipo de

archivos.

Se entiende por expediente “una unidad documental formada por un
conjunto de documentos producidos por los sujetos que intervienen en el
proceso y demas actuaciones realizadas en la investigacion, organizadas
y agrupados bajo un mismo numero, ordenados, debidamente foliadas y

provistas de una caratula destinada a su individualizaciéon”.

Estructura del expediente: debe ser ldgica, coherente y secuencial,
ordenandose los documentos de acuerdo con el procedimiento. Los
criterios de formacion del expediente deberan ser uniformes y conocidos

por todo el personal involucrado en dicha tarea.
- Cada expediente debe estar contenido en una carpeta con su

respectiva caratula, en donde se anotaran todos los datos que identifiquen

dicho expediente.
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2.2.3 Registro Oficial 378, del 17 de octubre del 2006 Entrega -
Recepcion de Registros de Archivo.

Segun Legislacion del Sistema Nacional de Archivos. 2006

Art. 76 Procedencia Habra lugar a la entrega - recepcion de registros y
archivos en todos los casos en que los servidores encargados de la
administracion o custodia de ellos fueren reemplazados temporal o

definitivamente.

Art. 78 Procedimientos Los documentos de archivo seran entregados
mediante inventario, que sera suscrito por los servidores entrante y
saliente. De la diligencia se dejard constancia en el acta, en las que se
estableceran las novedades que se encontraren y especialmente los
documentos que faltaren. Si la falta del documentos se hubiera
ocasionado por negligencia, por accidon y omision del servidor a cuyo
cargo estuvieron los archivos, el auditor interno iniciara de inmediato un

examen especial en la forma que se establece en las disposiciones.

En todos los casos de Entrega - Recepcion antes sefialados, si el
funcionario o responsable de proceder con esta obligacion, se negare o
no prestare colaboracion para el efecto, se procederd a su cumplimiento

mediante apremio personal.
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2.2.4 Resolucion CNA 001 2005 Instructivo de Organizacién Basica
y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con lo
dispuesto en la Ley Organica y Reglamento General de la
Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, publicado en el
Registro Oficial 67 del 25 de julio del 2005.

Segun Legislaciéon y Normativas Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica:

Art. 1 El presente instructivo sera de uso Yy aplicacion obligatoria en
todos los organismos del sector publico y privado con participacion del
estado.

Art. 2 Las maximas autoridades, jefes de unidades administrativas y
personal encargado del manejo y administracion de documentos vy
archivos seran los responsables de acatar y dar complimiento a la
formacién de archivos, facilitar su organizacion y mantenimiento de tal
manera que se inserten las areas de Archivo Central en los organismos
estructurales y funcionales de cada entidad.

vi. Organizacion Institucional
Las entidades deberan contar con la unidad de Archivo Central.
vi.1 Funciones.

vi.1.1 De la Unidad de Archivo Central

Las funciones del Archivo Central deberdn considerarse como

actividades basicas y propias en las areas que conformen esta unidad:
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Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacion
transferida de las unidades administrativas, que han cumplido los
plazos de permanencia y legalizar el “Acta de Entrega -

Recepciéon de documentos”

Organizar y custodiar la documentacion transferida de las

unidades administrativas.

Ubicar la documentacién que recibe en las estanterias, con el

respectivo codigo que corresponde a cada unidad administrativa.

Llevar un registro de ubicacion de los archivos.

Atender a pedidos de referencia y llevar registro de sus préstamos

de documentos.

Recomendar sobre posible eliminacion de papeles obsoletos de

archivos.

Coordinar con las diversas unidades administrativas para la

recepcion de archivos

Sugerir disefio de nuevos formularios para el mejoramiento del

sistema.

Operar equipos de computacién para la informacién.
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11.1.1 Documentos oficiales

Segun Resolucion CNA — 001 — 2005. Instructivo de la Organizacion

Basica.

Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:

- Cuando el sobre esta dirigido a nombre de la institucion.
- Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario.
- Cuando el sobre va dirigido el nhombre y cargo del funcionario.

Documentos personales

Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

- Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la
institucion donde labora.

- Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL".
Los documentos calificados como personales se entregaran
cerrados al destinatario previo registro de principales datos de

referencia del sobre.

VI.2 Areas fisicas de los archivos

Segun La Ley de Expedientes. 2011. Registro Oficial 07, 25. 2005: El
Archivo Central a mas de contar con la Oficina de Labores Administrativas
gue incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades diarias, mesa de consulta, debera disponer de un depoésito de
documentos que estara ubicado en la planta baja del edificio. El peso por
metro lineal es de 50 a 60iilogramos, la altura sera maximo de 2.20
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metros, la superficie de este deposito sera de 200 metros
cuadrados.

Se debe contar con un sistema de deteccion y extincion de incendios.

Las entidades que carezcan de espacio fisico para un depoésito de
archivos podran arrendar a empresas especializadas a través de
contratos, estableciendo en una de las clausulas que el arrendador se

responsabiliza de su custodia y administracion de la informacion.

lluminacién

Si el archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares
debe colocar cortinas metalicas semi-abiertas . y fijas para que la luz
solar que incida sea indirecta. Si no hubiere esas cortinas se

puede comprar los adhesivos plasticos de vidrio.

Xl. Prohibicion de acceso alos archivos reservados

1. No procede el derecho a acceder a los archivos exclusivamente
en los casos establecidos en la Ley Organica y Reglamento

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2. Las autoridades responsables de los archivos publicos vy
privados garantizaran el derecho a la intimidad personal,
familiar, honra y buen nombre de las personas y demas

derechos consagrados enla Constitucion y las leyes.
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3. La reserva legal sobre los documentos establecidos en la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica (LOTAIP) articulo 17, cesara a los 25 afios de su
expedicion ,cumplidos éstos, el documento podra ser
consultado por cualquier ciudadano y la autoridad que esté en
Su posesion estara obligada a expedir a quien lo demande

copias o fotocopias del mismo.

4. El personal de los archivos y todo aquel que por razones de
tratamiento de conservacion, reprografia o cualquier otro trato,
entren en contacto con los documentos de archivos reservados,
estaran obligados a guardar absoluta reserva sobre el
contenido de esta documentacion; su incumplimiento podra
ocasionar responsabilidad civil, administrativa y/o penal, segun

los casos.

XIl. Prohibiciones y sanciones generales de acceso

Segun Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica:

1. Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier
documento original que en el repose, cuando procede por orden
superior, se realizardn guias de responsabilidad sobre los
funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la documentacion.
El encargado de la custodia sera responsable hasta de la culpa

leve.
2. Los funcionarios y/o empleados publicos y privados que infrinjan

esta prohibicion por acceso indebido a los documentos,

destruccion, mutilacidon, deterioro malicioso, falsificacion,
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sustraccién, infidelidad en la custodia, violacion del secreto
profesional, incumplimiento de las medidas de conservacion de los
documentos, inobservan cia de las normas archivisticas, dificultar
la consulta de los documentos, eliminaciéon de documentos, salida
de documentos sin autorizacion, exportacion ilegal de documentos,
realizada contra los criterios de la ley y destruccion efectiva del
Patrimonio Documental del estado o la imposibilidad de su uso,
seran sancionados de conformidad a lo dispuesto en la LOTAIP,
sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a que hubiese

lugar.

225 LEXIS S. A. Silec, Sistema Integrado de Legislacion
Ecuatoriana Reglamento recoleccién de papel reciclable para

Seguro Estudiantil de Accidentes Personales

Registros oficiales:

Norma: Acuerdo Ministerial 1851 Publicado: R. Of. 693
Fecha: 29 de mayo de 1991

Acuerda expedir el siguiente reglamento sobre el Sistema de Recoleccion
y destino de Desecho Reciclable que genere la Administracién Publica.

Art. 1 Las dependencias del sector publico, de acuerdo con la
empresa auspiciada por el Ministerio de Educacién coordinara la
recoleccion, almacenamiento, custodia y entrega del papel de desecho

reciclable que genera la Administracion Publica.

Art. 2 DESECHO RECICLABLE: Se entiende por desecho reciclable

lo siguiente:
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1.

Archivos pasivos dados de baja, que seran destruidos en presencia
de un representante de la respectiva dependencia del Sector
Plblico, conjuntamente con un delegado de la Contraloria
General del Estado o de la Superintendencia de Bancos segun
los casos.

Posteriormente este material serd pesado, acto del cual se dejara

constancia escrita.

DESECHOS DE PAPEL GENERADOS DIARIAMENTE

Prensa escrita (diarios, periodicos, misceldneos, revistas y otros
documentos de informacion).

Correspondencia

Guias telefénicas

Material de embalaje, carton y papel de empaque

Formularios y papeleria desactualizada

Papel refilado generado por imprentas

Papel triturado.

DESECHOS DE PAPEL QUE NO DEBERAN SER
ENTREGADOS:
Papel carbén
Papel plastificado que contenga aceite o grasa
Papel utilizado en bafios
Papel pergamino

Papel que contenga desechos organicos o vegetales.

Art. 3 Cada dependencia dela Administracion Publica tratard de la

mejor manera de efectuar la recoleccion, almacenamiento, custodia y

entrega del papel de desecho reciclable, para que este programa de

interés social, tenga cumplida realizacion. Debera informar

periodicamente a la maxima autoridad del respectivo organismo, por

escrito, sobre lo siguiente:
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- Cantidad entregada

- Fecha

- Lugar de entrega

Esta informacion se enviara al Ministerio de Educacion, para evaluar

el cumplimiento del Decreto Ejecutivo 2164 del 8 de febrero de 1991.

Art. 4 AREA Cada entidad coordinard con la empresa
auspiciada por el Ministerio de Educacion, el almacenamiento del papel

de desecho reciclable que debe ser entregado para el Seguro Estudiantil.

Art. 5 AUSPICIO EI Ministerio de Educacion expedira un
acuerdo de auspicio a cualquier empresa que lo solicite para lo cual

debera presentar los siguientes documentos:

a. Proyecto contenido claramente en qué consisten los beneficios
para la nifiez, juventud y magisterio ecuatoriano, con
informacion de su aplicacion y la factibilidad de su ejecucion.

b. Documentos que acrediten la existencia legal, en caso de
personas juridicas se incluira nombramiento de representantes
legales.

c. Certificado de una o varias aseguradoras debidamente
legalizadas en el pais y que se encuentren autorizadas por la
Superintendencia de Bancos para trabajar en el ramo de vida y
accidentes personales donde se establezca el compromiso con
el solicitante y el Ministerio de Educacion.

d. El objetivo social y la actividad actual del solicitante debera ser
concordante con el proyecto presentado.

e. Condiciones generales vy particulares de la pdéliza ofrecida y

cantidad de materias reciclables solicitadas a cambio.

Art. 6 TRANSPORTE EIl transporte del papel de desecho

reciclable desde el centro de acopio hasta las plantas de
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reprocesamiento, serd de responsabilidad de la empresa ejecutora
del Seguro Estudiantil de Accidentes Personales, la que sufragara

los costos del mismo.

Art. 7 VALORACION el desecho de papel reciclable recuperado
de la Administracién Publica por la Empresa Ejecutora del
Seguro Estudiantii de Accidentes Personales sera valorado
mediante la entrega de una pdliza que contiene los siguientes

beneficios minimos:

Por muerte accidental: Diez salarios minimos vitales
Por invalidez total Diez salarios minimos vitales

Gastos médicos por Accidente Un salario minimo vital

Estas polizas anuales seran entregadas por la empresa ejecutora
de seguro Estudiantii Ecuatoriano a cada estudiante de los
establecimientos especialmente rurales del Ecuador, seleccionados
por el Ministerio de Educacion.

Art. 8 ENTREGA La entrega de las polizas sera controlada por el

Ministerio de Educacion.

Art. 9 SUPERVISION La supervisién, informacion y control de la
ejecucion del Seguro Estudianti de Accidentes Personales

corresponde a las Direcciones Provinciales de Educacion.

Art. 10 PROMOCION EIl Ministerio de Educacion promocionara
y difundira en todo el territorio nacional los beneficios del Seguro
Estudiantil de Accidentes Personales para incentivar y concientizar

a los funcionarios de la Administracion Publica.
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Art. 11 DUDAS las dudas que se presenten en la aplicacion de
este reglamento seran interpretadas por el Ministerio de

Educacion.

2.2.6 Registro Oficial 478, 30 de marzo 1954

Reglamento para la elaboracion, manejo y custodia de cierta

documentacion oficial.

Art. 1 En atencion al sigilo de los documentos oficiales se dividen

en:

CALIFICADOS y en COMUNES u ORDINARIOS

Los primeros se subdividen a suvez en:

SECRETISMOS, SECRETOS, CONFIDENCIALES Y
RESERVADOS

Art. 2 Se califican como documentos SECRETISMOS a los que
contienen informacién trascendental y delicada, de caracter militar
o diplomatico, cuyo conocimiento por parte de los paises
extranjeros, pudieran constituir una gran desventaja para éstos,
frente al Ecuador, al que se le causaria con esta divulgacion

extraordinarios perjuicios.

Art. 3 Documentos SECRETOS son aquellos de caracter militar,
diplomatico, politico, etc. Que de caer en determinadas manos,
pondrian en peligro la seguridad nacional, perjudicarian la
estabilidad del orden -constituido o desprestigiarian al pais,
causando graves dafos al Ecuador, ya sea proporcionando notoria
ventaja a una o varias naciones extranjeras, frente a la nuestra, o

debilitando la estabilidad interna.
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Art. 4 Se califican como documentos, manejo y custodia de la
documentacion  que pudieran ser exploradas en contra del
Gobierno o de cualquiera de las instituciones del Estado
Ecuatoriano, y en particular de nuestras Fuerzas Armadas, de los
Altos Magistrados o de Oficiales Generales del Ejército, Marina o

Aeronautica.

Art. 5 Como documentos RESERVADOS se califican a los que
no deben ser conocidos fuera de los ambitos de ciertas
oficinas o0 de determinadas personas, porque entorpecerian
gestiones de investigacion policial, actuaciones administrativas o
judiciales, etc., o lastimarian en ciertos casos el buen nombre y
la reputacion del individuo, en especial de aquel que ejerce accién

de mando, quebrantando asi el aspecto disciplinario.

Art. 6 Los documentos que no estdn comprendidos en las cuatro
calificaciones precedentes (Secretismos, Secretos, Confidenciales
y Reservados), se llaman COMUNES u ORDINARIOS.

Art. 7 En las dependencias estatales de caracter civil, la
calificacibn de Secretismos, y Secretos, podran hacerla los
Ministros de Estado, Subsecretarios o los funcionarios que estén
autorizados para ello. Cualquier funcionario o empleado tendra
autorizacion para calificar un documento oficial como Confidencial

0 Reservado.

Art. 8 Todo documento calificado debe llevar en cada una de sus
paginas, en la parte superior e inferior o atravesado el sello
correspondiente a su calificacion. En caso de no disponerse de

sello de caucho, se podra mecanografiar en la parte superior o
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inferior del documento, con mayusculas, de preferencia  en color

rojo.

Podra también en ultimo caso, poner la calificacion con lapiz o tinta de

color.

El sello de caucho sera por lo menos de seis centimetros de largo por
uno y medio de ancho, y a doble linea para que no perjudique la

legibilidad del texto escrito.

Art. 9 Cuando las hojas estén cosidas entre si formando libro o libretin, a
mas de llevar el sello de calificacibn en cada una de sus paginas,

también llevara en las cubiertas anterior y posterior.

Art. 10 En los documentos SECRETISIMOS y SECRETOS, constaran
en el extremo superior derecho la firma y el empleado que ha hecho la

calificacion, en la siguiente forma:

Art 11 Es facultativo de un funcionario aumentar o disminuir en grado
una calificacion, lo mismo que eliminarla totalmente, a condicion de que
sea de jerarquia superior al que hizo la calificacion inicial. Un documento
calificado como SECRETO puede ser rebajado a confidencial o puede
adquirir la calidad de SECRETISMO, al criterio del superior a cuyas

manos ha ido el documento.
Art. 12 En los documentos SECRETOS Y SECRETISIMOS, se dejara
constancia al pie de ellos el nimero de copias que haya obtenido,

indicando la destinacion que se hubiere dado.

Es prohibido sin estar facultado del Superior del que hubiere provenido
el documento, obtener copias de los SECRETOSy SECRETISMOS.
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En caso de ser concedida tal facultad, se indicara a quienes

tuvieren las demas copias tal novedad.

Art. 13 En ningun caso para la proteccion de un asunto personal podra

emplearse mayor calificacion que la de CONFIDENCIAL.

Art. 14 En caso de introducirse los cambios del que habla el articulo
11, se dejara constancia en la primera pagina, mediante sello, maquina d

escribir, o tinta o lapiz de color.

Art. 15 Cuando un oficio u otra comunicacién contenga como anexos
documentos calificados, el oficio o comunicacion debera tener igual

calificacién que la mayor que contenga tales anexos.

Art. 16 En caso de reproduccion de documentos calificados, por
cualguier medio (fotocopia, mecanografia, etc) las reproducciones

conservaran igual calificacion que la original.

Las hojas de papel carbén que se utilicen para tales copias se las
destruira quemandolas, lo mismo que los negativos o cualquier otro
material empleado para la reproduccién, como matrices

mimeogréfricas, etc.

Segun el Manual de Procedimiento y Control de Expedientes 2011

Archivistica Organizacion de archivos de gestion: Responsabilidad
de los funcionarios por los documentos: -Penal -Disciplinario -Cultural
Constitucion nacional -Articulos 8, 15, 20, 23, 72 y 74 que hablan de
proteccion, derecho, intimidad, patrimonio cultural, libertad, peticiones,
acceso a documentos publicos para un funcionario. -Ley 80 de 1989, 594

de 2000, 734 de 2000 que hablan sobre la creacion de archivos
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generales, obligatoriedad de las TRD, cdédigo unico disciplinario. -
Acuerdos 07 de 1994 del AGN, nacional 1382 de 1995, 08 y 09 de 1995
del AGN, 012 de 1995 del AGN, 039 del 2002 del AGN, 060 de 2001 del
AGN, 038 de 2002 del AGN, que tratan sobre la elaboracion y aplicacion

de las TRD, transferencia y presentacion de los mismos. Codigo Penal —

1. Art 286. Falsedad ideoldgica en documento publico. -Art 287.
Falsedad material en documento publico. -Art 288. Obtencién de
documento publico falso. -Art 289. Falsedad en documento privado.
-Art 291. Uso de documento falso. -Art 292. Destruccion,
suspension u ocultamiento de documento publico. -Art 293.
Destruccion, suspension u ocultamiento de documento privado
Caddigo Unico Disciplinario -Ley 734 de 2002: incumplir con la
constitucién; omitir, negar, redactar o entrabar de la prestacion del
servicio a que esta obligado; dar lugar al acceso o exhibir
expedientes a personas no autorizadas; proporcionar dato inexacto
0 presentar documentos. -Ley 397 de 1997 cultura: los documentos
son un bien cultural protegido por la Ley General de Cultura=> art
a, definicibn de patrimonio cultural; art 12 del patrimonio

documental.

Guia para la aplicacion para la organizacion de archivos de gestion
Importancia: la organizacion de los archivos se constituye como prioridad
para el establecimiento de un sistema institucional de archivos. Guia de
aplicacion: tiene como fin disponer de una herramienta que permite
desarrollar los procesos archivisticos propios de formacién del archivo. Se

debe enmarcar los siguientes aspectos:
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Produccién documental

Segun el Manual de Procedimiento y Control de Expedientes 2011

De las comunicaciones oficiales .- Apertura de series documentales. -
Separador de serie y subserie. -ldentificar archivadores. -Clasificacion
documental. -Ordenacién. -La sobre ordenacion. -lIdentificar legajos:
seccién=>codigo; subseccion=>codigo; serie=>cddigo; subserie=>cadigo;
fechas extremas=>inicio, fin. -Foliacion. -ldentificar carpetas. -Ubicacion
fisica de los expedientes. -ldentificacién de los archivadores. -Inventario
documental. -Organizacion de documentos de apoyo. -Cumplimiento de
tiempos de retencion. -Transferencias documentales primarias. -
Vigilancia. -Recomendaciones: verificar los datos que se enviaron, para

ver si son los correctos, evite duplicaciéon, conserve los documentos.

Numeracién ascendente.- donde el primer nimero corresponde el primer
documento almacenado en la unidad de conservacién, generalmente se
realiza para documentos contables o que lleven un niamero consecutivo
asignado. Entre otras como: -Preparacion fisica. -Capacidad de
almacenamiento. -Foliacion. -Marcacion. -Formato de inventario. -

Almacene en cajas.

Microfilmacion.

Servicios. -Proceso de solicitud. -Usuarios. -Organizacion de documentos
electrénicos. - Tratamiento automatico del texto: propiedades del
documento, Control de cambios, Guardar version, distribuir documentos
para su revision. -Almacenamiento. -ldentificacibn de la copia de
seguridad. -Correspondencia. -Archisoft. -Clinihistorias. -Docunet. -
Formulario de busqueda. Clases de documentos Segun su vigencia: -

Administrativo: tiene valor mientras el documento le fue Util a la institucion.
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-Histodrico: valor permanente y sera consultado por su valor cultural.
Segun la frecuencia de uso: -Activos o dinamicos. -lnactivos o no
dindmicos. Entre los activos estan: -Archivos de gestion o de las oficinas
productoras de documentos. -Archivos centrales o intermedios. -Archivos
permanentes o histéricos. Elementos de un documento: -Soporte: parte
material o fisica (papel, cinta, disco).

-Técnica: es el medio que fija y transmite el contenido: escritura,
codigo, signos, dibujos, etc. -Estructura: son los componentes del
documento. -Contenido o asunto: es el mensaje que transmite el

documento. Caracteristicas de los documentos de archivo.

Carécter seriado: son el resultado de acciones repetitivas determinadas
por funciones especificas. -Carécter de unidad: son uUnicos, no estan
publicados ni se editan en ejemplares multiples. -Caracter de objetividad
o ingenuidad: no son elaborados para la posteridad, registran hechos,
tomados del acontecer inmediato. Documentos de archivo segun sus

atributos: -Clase: definida en elementos de un documento de archivo.

Formato: depende de la clase, los documentos de imagen se presentan
en fotografia, microfilm, video. Los sonoros en cassettes, discos, cintas,
etc. Los textuales se presentan como formatos de documentos simples,
de legajo o carpetas, de expediente o de libros. Los documentos segun su

clase: -Por naturaleza: *Textuales. *Cartograficos y graficos. *.

De imagen *Fonograficos. *Legibles por maquina. -Por el origen, fuente o
autor: *La fuente. *Publicos. *Privados. -Por el contenido: *Disponibles.

*Testimoniales.
2. *Informativos.- *Facilitativos. *Especificos o sustantivos. -Por su

funcion comercial: *Documentos contables. *Documentos no

contables. *Titulos valores. *Informativos. Valor de los documentos -
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Valor inmediato o primario: *Valor administrativo. *Valor legal.
*Contable. *Técnico. -Valor mediato o secundario: *Predecible o
evidencial. *No predecible. *Valor fiscal. *Valor historico. *Valor
juridico. La importancia de los archivos: -principios rectore -fines del
estado -fines del archivo El archivo es importante para la

administracion y la cultura .

3. Toma de decisiones.-fuentes de la historia -patrimonio cultural La
normatividad y la gestion documental en los archivos Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion
manejo y organizacion de la documentacién Gestion documental La
gestion documental PGD, como proceso archivistico sistematico -se
estructura a partir de la normatividad -contempla situaciones
tendientes a la simplificacién de tramites El comité de archivo Equipo
responsable de hacer cumplir las politicas y hace recomendaciones
en los procesos de archivo Componente de un PGD - Consideraciones
basicas de tipo administrativo -aspectos de planeacion relacionados
con la necesidad de un diagnostico -adopcion e implementacion de
tablas -formacién de archivos segun el ciclo vital -identificacién de los
procesos de un programa de gestion documental -implementaciéon y

seguimiento

Legislacién Juridica. Codigo Penal. Cédigo de Procedimiento Penal.

4. Procesos de produccion de documentos - ley 43 de 1913 -ley 527
de 1999 -cddigo penal -cédigo de procedimiento penal -cédigo de
comercio -decreto 2649 de 1993 -decreto1584 de 1994 -decreto 1584 de
1994 - decreto 2150 de 1995 -acuerdo AGN 060 d 2001 -Circular interna
AGN No 13 de 1999 -NTC 1673 -NTC 2223:1986 - NTC 2676 - NTC 3393

- NTC 4436 Procesos de produccion de documentos
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2.3 Posicionamiento Teérico Personal

Mi teoria personal fue conseguir a paso lento se llegara a obtener el
inventario general de todos los expedientes, archivados en las perchas.
Las actividades las realizo sola, esto es un reto en el cual predomina la
constancia, la perseverancia y la firme decision que lleguen a culminar

este proposito.

El espacio fisico del Archivo Central actualmente, por el segundo
cambio de domicilio, este Ultimo es mas amplio, tal es asi que se
colocaron 44 estanterias, en total existen sesenta y siete estanterias, sin
embargo, entre mas amplio sea el espacio se requerirAan mas y mas

de este mobiliario.

Por el volumen de expedientes que se generan en la Fiscalia

Provincial, no abastece ningun lugar que se adquiera.

En la oficina de Archivo Central es indispensable que se le
asigne un asistente que conozca de la Gestibn documental y por

ende archivistica.

Actualmente, la Unidad de Archivo Central necesita de un equipo de
deteccion y extincidon contra incendios, por existir gran material de alta

combustibilidad.

Es urgente y necesario implementar un inventario de todos los
expedientes que reposan en el Archivo Central. Cabe sefialar que jamas
ha existido este documento y el sistema para ingresar expedientes fue

instalado en julio del 2012.
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2.4. Glosario de Terminologia

A efecto de que el presente manual, facilite su comprension,
interpretacion y aplicacion, se incorporan las definiciones de mayor uso,
para que el personal que tiene a su resguardo el acervo documental,

conozca el lenguaje técnico del manejo de los archivos.

A

Acervo: Caudal de documentos que conforman un archivo.

Acta: Documento final como resultado de una actividad especifica donde
guedan consignadas decisiones importantes. La palabra "acta" viene del
latin y significa "los hechos"; luego un "acta" no es més que un testimonio
escrito de los hechos ocurridos en cualquier circunstancia.
Administracién de archivos.- Es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion vy
funcionamiento de los Archivos. Es funcidn archivistica la gestién de
expedientes o documentos desde su elaboracion hasta la eliminacién o
conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de
conservacion apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y
técnicos de los archivos.

Archivadores: Consiste en un médulo formado por dos o mas cajones en
donde se colocan las carpetas colgantes o las fichas, unidos al puesto de
trabajo o como unidades independientes. Su principal ventaja es la
posibilidad de colocar los visores horizontalmente, lo que facilita la
localizacion de las carpetas.

Archivo: Conjunto de expedientes organizados conforme a un método o
métodos que integran una fuente de informacion util para la planeacion de

acciones, toma de decisiones, consulta e investigaciones.

67



Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los
expedientes transferidos por los distintos archivos de la entidad, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por
los funcionarios y los particulares en general.

Archivo de fiscal: Aquel en el que se retnen los expedientes en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua

utilizacién y consulta.

C

Caratula: Es la portada o cubierta que se pone sobre una carpeta
(expediente) en la que consta toda la informacion tendiente a su
individualizacién, dependencia, nombres del funcionario asignado a la
investigacion, etc.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura orgénico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

Ciclo vital de los expedientes: Sucesion de etapas en la vida de un
expediente, desde su creacion hasta su destruccion o transferencia a
archivos.

Codificacion: Es el proceso por el cual la informacion de una fuente es
convertida en simbolos para ser comunicada. En otras palabras, es la
aplicacion de las reglas de un cédigo.

Cdédigo: Identificacibn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o expediente con el

fin de conocer la informacion que contienen.
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Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproducciéon de un documento, expedida y
autorizada por el funcionario competente y que tendra el mismo valor
probatorio del original.

Cuerpo: Es cada una de las carpetas o legajos de cien fojas que
conforman el expediente.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte
de la institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de

los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
Depuracion: Es la técnica de seleccion documental que consiste en
identificar y separar de los expedientes los documentos que pueden
eliminarse por su irrelevancia, los cuales no tienen valores primarios ni
secundarios (duplicados, constancias, etc.).

Descripcion documental: Es una fase del proceso de organizacion
documental que consiste en elaborar instrumentos auxiliares descriptivos
gue permitan conocer, localizar y controlar las series documentales.

El inventario, es una herramienta descriptiva necesaria en toda
transferencia documental donde se registran las series documentales
producidas y recibidas por cada unidad organica en cumplimiento de sus
funciones

Desglose: Desde una Optica juridica desglosar significa retirar alguna
pieza del expediente, por ejemplo algiin documento.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas,
guimicas y/o mecanicas de un material, causada por envejecimiento
natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion

gue se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
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casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida
por una entidad o persona en razén de sus actividades o funciones, que

tienen valor administrativo o legal, cientifico, histérico, cultural y debe
ser objeto de conservacion.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos,
gue permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al
concluir sus valores primarios.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los
rasgos Yy caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Duplicado. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que

el primero. Puede ser simple o autenticado.

Eliminaciéon: Consiste en apartar para dar de baja, con las debidas
formalidades, los expedientes o documentos de asuntos concluidos, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en
sus respectivas unidades de conservacion. Permiten el acceso directo a
los documentos o expedientes tanto visual como manualmente.

Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de

eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados
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a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacién de las
desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que garanticen el
cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas.

Expediente: Conjunto de documentos, actas, informes, diligencias
producidas por los sujetos intervinientes en el proceso y demas
actuaciones procesales realizadas en la investigacién, organizadas y
agrupados bajo un mismo numero, ordenados secuencialmente,
debidamente foliadas y provistas de una caratula destinada a su

individualizaciéon

Foliacion: La foliacion es el procedimiento por el cual se numeran los
documentos que componen un expediente organizado de acuerdo con el
orden original (cronolégico) con el fin de facilitar su control, consulta,
ordenacion y transferencia. El expediente se debe numerar de (1 Uno) en
adelante, en nimeros y letras en la esquina superior derecha de la hoja,
de manera legible y sin enmendaduras.

Folio: Se define como la “hoja de libro, cuaderno o expediente, al que
corresponden dos paginas”. La hoja o folio se divide en dos caras: folio
recto o primera cara (anterior) y a la cual se aplica exclusivamente la
numeracion, y folio verso o vuelto (posterior) o segunda cara, que no se
numera. Si el expediente contiene documentos que por su tamafio se
encuentren doblados, como planos, a éstos se asigna un solo niamero de
folio. Los folios que no contengan informacién en ninguna de sus caras,
es decir completamente en blanco y que estén sueltos deben extraerse
del expediente. Los que estén cosidos o adheridos al legajo, “no deben
separarse ni foliarse”.

Fondo documental: Conjunto total de documentos o archivos

reunidos por una institucion en el ejercicio de sus actividades y funciones.
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Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracién del

documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

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

conservacion.

Inventario: Registro que sirve para indicar la cantidad de los
expedientes o documentos que existen en un archivo. Los inventarios
también se utlizan en los archivos de fiscal para realizar las
transferencias al Archivo Central, facilitando al funcionario responsable
del archivo su entrega oportuna y organizada. Los inventarios son
obligatorios para los funcionarios cuando estos se desvinculan de sus
funciones titulares, con ello se asegura el control de los expedientes en

las diferentes fases del archivo.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar

su manipulacion.
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Manual de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una
entidad.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente

documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar

criterios en la aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos o
expedientes dentro de las respectivas series en el orden previamente
acordado.

Organizaciéon de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizaciéon documental.- Junto con el organismo nacen los
archivos. "Donde quiera que comenzd a gestarse una organizacion
administrativa, ésta trajo consigo la creacion de documentos y el archivo

los recogid”.
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2.5. Matriz Categorial

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS DIMENSIONES INDICADORES
Reformar, cambiar lo | Reestructuracion Reorganizar Agilidad en la
anterior. Es saber | Organizacion Ordenar localizacion.
distribuir eficazmente los | y funcionamiento Clasificar Estrategias

expedientes para un buen

funcionamiento.

Equipamiento

Un archivo es la | Sistema del Archivo | Codificacion por serie | Tramite
representacion de una | Central documental. Actualizacion
Institucion.

Es una institucién Publica, | Fiscalia  Provincial  de | Investigacion de los | Mantenimiento
Unica, autbnoma en lo | Imbabura delitos penales

econdmico, financiero,

administrativamente.

Fusién de los Archivos de | Sistema institucional de | Procesos para ser | Optimizar el espacio
Fiscales y Archivo | Archivos transferidos fisico del archivo de
Central. Fiscal
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CAPITULO 1l

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipos de investigacion

3.1.1 Método cientifico.- La investigacién se realizé a través de pasos
ordenados como la observacion, la cual conllevé a una hipdétesis, la que

se pudo comprobar o desechar. Se obtuvieron conclusiones.

3.1.2 De campo.- Se realizd en las instalaciones de la Fiscalia de

Imbabura, que es el lugar de trabajo.

3.1.3 Documental.- Existieron varios expedientes y diversas series

documentales.

3.1.4 Practico.- estuvo encaminada en la aplicacion en los archivos

de toda la Institucion.

3.1.5 Descriptivo.- se analizé la Organizacion y funcionamiento del

sistema de archivo.

3.2 Meétodos Generales

3.2.1 Observacion cientifica.- con la experiencia diaria se pudo

descubrir los problemas que existen.
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3.2.2 Recoleccion de Informacién.- con larecopilacion de esto,

Se pudo conocer, corregir y aplicar.

3.2.3 Tebrico Inductivo — deductivo.- Se propuso que la Fiscalia
Provincial de Imbabura, debe implementar de materiales como:
estanterias y mas en el Archivo, para una mejor organizacion, manejo,

custodia y conservacion de los diversos expedientes.

3.3 Técnicas e instrumentos:
Encuestas.- Sirvi6 para cualificar la informaciéon y se aplic6 a
Secretarios y Asistentes de Fiscales, por ende el Archivo Central, y se

consiguié un 6ptimo y Unico archivo institucional.

3.4 Métodos Particulares

3.4.1 Bibliografico.- La investigacion para este trabajo se realizd
con Leyes, Disposiciones, Reglamentos, Instructivo, Manual, sobre
Organizacion y Archivistica, folleto de Gestion Documental, Internet y
Folleto Curso de Técnicas de Archivo

3.4-2 Descriptivo.- Con la propuesta se logré la investigacion y la
solucion, se describi6 la realidad, el producto gener6 resultados
relacionados con lo social.

35 Poblacién

Universo: Canton lIbarra

Poblacion: 70 funcionarios de la Fiscalia, de los cuales
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Muestra: 29 son Secretarios y Asistentes de Fiscales
1 de Archivo Central

No se aplicé la muestra porque el nimero de poblacion es inferior

a 100, pero si se obtendra calidad de informacién.

3.6 Impactos

e Impacto social dentro de la Fiscalia.

e Impacto cultural

e Impacto organizacional

e Impacto general.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Anélisis e interpretacion de resultados

TABLAN°1
GENERO DE LOS FUNCIONARIOS ENCUESTADOS
GENERO N° %
FEMENINO 21 70.00
MASCULINO 9 30.00
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO N° 1

GENERO DE SECRETARIOS Y ASISTENTES
DE FISCALES

MASCULINO

30% ‘

FEMENINO
70%

Interpretacion:

La mayoria de los funcionarios de la Fiscalia a los que se encuesto
pertenecen al género femenino, lo que se percibe como algo que se da
desde hace mucho tiempo atras en donde el rol de “secretaria” lo toma

con mayor frecuencia la mujer.
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TABLA 2
INSTRUCCION DE LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA

INSTRUCCION N2 %
PRIMARIA 0 0
SECUNDARIA 0 0.00
SUPERIOR 30 100.00
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 2

INSTRUCCION DE ASISTENTES Y SECRETARIOS DE LA
FISCALIA
PRIMARIA

SECUNDARIA
0% T 0%

SUPERIOR
100%

Interpretacion:

En la totalidad de los funcionarios de la Fiscalia tienen una instruccion
superior. Al ser una Institucion del estado para acceder a laborar en ella el

requisito es tener minimo el tercer nivel de Educacion.
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TABLA 3
ESTADO CIVIL DE LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA

ESTADO CIVIL N2 %
SOLTERO 12 40.00
CASADO 11 36.67
DIVORCIADO 7 23.33
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 3

ESTADO CIVIL DE LOS ASISTENTES Y
SECRETARIOS DE LA FISCALIA

DIVORCIADO

Interpretacion:

Segun se observa que media poblacién encuestada es soltera, seguido

de un grupo significativo de divorciados.
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TABLA 4

EDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA

EDAD N2 %
18 - 29 afos 12 40,00
30 - 49 aiios 11 36,67
50 - 60 afios 7 23,33
> 60 afios 0 0,00
TOTAL 30 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 4

EDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA

m18-29anos M 30-49ainos 50-60anos M >60anos

0%

Interpretacion:

Un gran numero de funcionarios se encuentran dentro de la poblacién
econdmicamente activa. Y de ellos la mayoria son adultos jévenes. Lo
que es una gran ventaja para la capacitacion y para la basqueda de

nuevos conocimientos.
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TABLA S

CARGO QUE DESEMPENAN LOS FUNCIONARIOS EN LA FISCALIA

CARGO N2 %
SECRETARIO 6 20,00
ASISTENTE 23 76,67
ANALISTA 1 3,33
TOTAL 30 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 5

CARGO QUE DESEMPENAN LOS
FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA

B SECRETARIO m ASISTENTE ANALISTA

b

3%

Interpretacion:

Se puede determinar que los funcionaros que desempefiaron funciones

como Asistentes de Fiscales, representan un gran niamero de abogados.
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TABLA 6

PROFESION DE LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA

PROFESION Ne %
ABOGADOS 28 93,33
SECRETARIAS 2 6,67
TOTAL 30 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 6

PROFESION DE LOS FUNCIONARIOS DE LA
FISCALIA

m ABOGADOS m SECRETARIAS

7%

Interpretacion:

Los funcionarios de la Fiscalia que fueron encuestados y que se encargan
del archivo en las diferentes unidades tienen la profesion de abogados,
solo un minimo porcentaje pertenece al Area de Secretaria, y quienes son
los indicados para el manejo del archivo son los empleados que tienen

conocimientos en labores de secretaria.
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TABLA 7
CONOCIMIENTO SOBRE LA EXISTENCIA DE REGISTROS OFICIALES
QUE TIENE RELACION CON EL MANEJO DE ARCHIVOS

OPCION REGISTRO OFICIAL RESOL. CNA001-2005 ACUERDO 1851
Ne % Ne % Ne %
Conoce 11 36,67 9 30,00 5 16,67
Desconoce 19 63,33 21 70,00 25 83,33
TOTAL 30 100,00 30 100,00 30 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 7

CONOCIMIENTO DE REGISTROS OFICIALES
QUE TIENEN RELACION CON EL MANEJO DE
ARCHIVO

B Conoce M Desconoce

REGISTRO OFICIAL  RESOL. CNAOO1- ACUERDO 1851
2005

Interpretacion:

Ninguno de los Registros Oficiales y Resoluciones que se tomaron en
cuenta para la aplicacibn de la encuesta conocen los funcionarios,
inclusive los abogados que desempefian funciones como secretarios

desconocen.

Aqui radica la importancia de esta investigacion, por cuanto se podra

aprender para mejorar la administracién y manejo de archivo.
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TABLA 8

CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LOS REGISTROS OFICIALES
QUE TIENE RELACION CON EL MANEJO DE ARCHIVO

OPCION REGISTRO OFICIAL RESOL. CNA001-2005
N2 % N2 %
SE APLICA 11 36,67 9 30,00
NO SE APLICA 10 33,33 20 66,67
A VECES 9 30,00 1 3,33
TOTAL 30 70,00 30 96,67

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 8

CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE
REGISTROS OFICIALES QUE TIENEN RELACION
CON EL MANEJO DE ARCHIVO

W SE APLICA m NO SE APLICA A VECES

66,67
36,67
33,33 30,00 30,00
J_. 3,33
REGISTRO OFICIAL RESOL. CNA001-2005

Interpretacion:

En relacion al conocimiento de los Registros oficiales, se obtuvo una
respuesta variada. Es decir, la mayoria afirm6é no conocer nada sobre
estos, pero un gran porcentaje (67% dice que si se cumple el registro
oficial), y el (33% que si se cumple la resolucion CNA 001 — 2005). Se

corrobora la informacién anterior es necesaria la capacitacién sobre estos.
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TABLA 9

PERCEPCION DE LA NECESIDAD DE CIERTOS CRITERIOS SOBRE
EL MANEJO DE ARCHIVO

UNIDAD ARCHIVO FOLIACION Y ROPA
OPCION CENTRAL SUMILLADO ADECUADA
Ne % Ne¢ % Ne %
Indispensable 30 100,00 28 93,33 30 | 100,00
No indispensable 0 0,00 2 6,67 0 0,00
TOTAL 30 100,00 30 100,00 30 | 100,00

Fuente: Encuesta aplicada a los funcionarios de la Fiscalia
Elaborado por: La investigadora

GRAFICO 9

PERCEPCION DE NECESIDAD DE
CRITERIOS SOBRE ARCHIVOS

B Indispensable B No indispensable

100,00 9333 100,00

6,67

UNIDAD ARCHIVO FOLIACION Y SUMILLADO ROPA ADECUADA
CENTRAL

Interpretacion:

En lo referente a la percepcién de necesidad en la unidad de Archivo
Central, todos estan de acuerdo, lo que hace valedera la propuesta que
se plantea en el capitulo V. Asi como considerar de vital importancia la
ropa adecuada para trabajar dentro de esta Area de Archivo y asi como

también la foliacion y sumillado.
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4.2 Discusion de resultados

Mucho méas de las % partes de los encuestados tuvieron la
percepcion de la necesidad de la Unidad de Archivo Central. Por lo
que la reestructuracion fue indispensable para mejorar la
sistematizaciéon y la mejora del manejo de la informacion de

Archivo.

Muy pocos funcionarios que se dedican al Area de Archivo

conocen la reglamentacion mencionada en el capitulo II.

Fueron muchas las falencias encontradas en lo referente a
conocimientos basicos sobre clasificacibn, normas legales y

manejo de archivo.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e La reestructuracion del Archivo Central se evidencié que es
necesaria, ya que el 100% de los funcionarios la consideran de
esta forma.

e Hay poco conocimientos sobre el manejo de sistemas de
organizacién adecuada para el Archivo

e Las acciones que se propusieron estan visualizadas en el capitulo
V de la propuesta y permitiran capacitar al personal que forman
parte de los funcionarios del Area de Archivo y asi existe una
estructuracion la sistematizacion de la informacion.

e Al ser el 93% de funcionarios que pertenecen al sector legal, es
decir, son Secretarios pero tiene profesién de Abogados, deberian
manejar la parte formal de la secretaria y de archivo, por lo que la
guia que se propuso seria de gran ayuda.

e Tanto la Secretaria Provincial como Secretarios y Asistentes
han obtenido titulos académicos en Abogacia, doctorados en
Jurisprudencia en su mayoria, por lo que realizan actividades
juridicas mas no lo relacionado a Gestion Documental.

e [Falta de interés de los comparfieros secretarios y asistentes, en
cuanto a la aplicacion de las normativas y disposiciones
emitidas por la Fiscalia General del Estado, especificamente de
la Direcciébn Nacional de Actuacién y Gestién Procesal.

e No existen politicas de capacitaciones en la tematica de
Archivologia, para el personal involucrado en esta area

89



e EI Archivo Central no cuenta con un equipo contra incendios,
por la alta peligrosidad que representa este material documental.

e La falta de un teléfono convencional en la Oficina de Archivo,
dificulta mantener una Optima comunicacion. Por cualquier
eventualidad o novedad que se presentare.

e La falta de un inventario general de expedientes en un sistema

adecuado de archivos, perjudica para su localizacién agil oportuna.

5.2 Recomendaciones

Generales:

e Aplicar siempre como se lo describe en la guia didactica

e Instalar un buzéon de sugerencias interno, que los funcionarios
puedan manejar

e Hacer reuniones periddicas para la autoevaluacion del sistema de
informacion

e Promover la incorporacion de las personas con capacidades
especiales al area laboral.

e Asignar un asistente que sea permanente y que tenga
conocimiento en gestién documental

e Capacitar en las diferentes unidades al personal peridodicamente.
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Al sefior Fiscal Provincial

X/
°

X/

R/

R/

Considerar las recomendaciones realizadas por la autora de
este trabajo, para conseguir un Sistema Institucional de
Archivos.

Al trasladar las cajas de archivo de un lugar a otro se
deterioran, pese al cuidado, por lo que requiere de un
espacio bastante amplio. Definitivo.

Solicitar a la Direccion Nacional de Gestion y Actuacion
Procesal se capacite permanentemente en temas de
archivo y Gestion Documental, para el personal que labora
en actividades archivisticas incluido el Archivo Central.
Tramitar para la consecucion de un equipo contra incendios
por la gran cantidad de combustibilidad que existe en
esta éarea.

En cuanto a la separacion de las Fiscalias para ocupar
los dos edificios, considero que es muy importante pensar
en la odisea que pasan los usuarios; por lo que
considero que se adquiera un gran edificio donde
laboremos tanto el personal misional como el personal
administrativo

Para procesar todas las series documentales, por la
magnitud de expedientes que existe, segun una
cuantificacion, se evidencid que en el Archivo Central
reposan mas de 21.000 procesos; por lo que solicito se
asigne un asistente permanente.

Por favor Sefior Fiscal es necesario adquirir una linea

telefonica o como se pudiere solucionar esta falta en

el  Archivo Central, por esta carencia entre los
compafneros  hemos estado consultdndonos por
celulares.
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A Secretaria Provincial, Secretarios y Asistentes de Fiscales.

- Serecomienda cumplir con las disposiciones emitidas tanto por el
Archivo Central como de la Direccion de Actuacion y Gestion
Procesal, no omitan nada y escojan un tiempo para esta tarea.

- Los expedientes no deben transferirse con carpetas, grapas,
hilos, clips y por favor en un expediente ira tan solo una grapa.

- Dar estricto cumplimiento a comunicaciones que sean emitidas
por la Fiscalia General del Estado.

- Asistir a cursos de capacitacion de archivo o asuntos afines
consecutivamente, para que se actualicen sus conocimientos,
sea institucional o particular.

- Fomentar la solidaridad.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1 Titulo

GUIA DIDACTICA PARA EL MEJORAMIENTO EN LA ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL PARA EL
PROGRESO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
FISCALIA PROVINCIAL DE IMBABURA

6.2 Justificacidén e Importancia

La Fiscalia Provincial de Imbabura es una entidad de caracter
publico, su razén de ser es la investigacion del delito, administrar,
custodiar y conservar los expedientes de manera eficaz, estableciendo
politicas de organizacion para los diferentes archivos de la institucién, con
el fin de ofrecer a los funcionarios y a la sociedad en general, un servicio
optimo de informacion; estandarizando procesos de gestion, transferencia
y guarda documentos a través de instrumentos y procedimientos

adecuados.
Una vez realizadas las encuestas a la Secretaria Provincial,

Secretarios y Asistentes de Fiscales se constatd que existe falencias,

como por ejemplo; no tienen conocimientos de Gestion Documental.
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El personal que fue encuestado poseen titulos académicos como
Abogados o Doctores en Jurisprudencia, ya que en la mayoria de sus

actividades de tipo juridico.

En la Fiscalia, al personal misional que asi se denomina,
ha demostrado falta de interés en cumplir las normativas y disposiciones

emitidas por la Direccion de Actuacion y Gestidon Procesal

Importancia

Con esta propuesta, se consiguié que tanto la Secretaria Provincial
como los Secretarios y Asistentes de Fiscales aprendan y apliquen

como lo ensefia este trabajo.

En si la reestructuracion del Archivo Central es importante y
necesaria, por lo que se elabor6 un inventario de todos los procesos que
se transfieran a esta Unidad, de esa manera es mas util y féacil
localizar un expediente que sea requerido por un usuario interno, ya que

actualmente carece de éste.

Ademas es relevante porque se consiguié un Sistema Institucional
de Archivos eficiente, que pudiera ser compartido con los archivos

cantonales de la provincia.
Esta Guia es de gran beneficio tanto para el personal misional

como parala Encargada del Archivo Central, nos sirve como fuente de

consulta.
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Factibilidad / limitaciones

La elaboracion de la Guia Didactica es factible pese a las
limitaciones que existen como los elementos legales actualizados por
el gobierno de turno en el ambito archivistico; carencia del recurso
humano, por la magnitud de expedientes, de las doce Fiscalias
que existen en lbarra, en cuanto al material y presupuesto no tiene

ninguna dificultad.

6.3 Fundamentacion

Como en toda instituciébn publica o privada debe existir el
area de archivo, primero porque es necesario y segundo porque

representa la imagen dela empresa.

Actualmente, los comparfieros de las diferentes fiscalias, a pesar
que cuentan con un manual de procedimientos, hacen caso omiso,
quiza sea por mucho trabajo que tienen, sus archivos dan mucho

que hablar.

La insercion de la tecnologia que va evolucionando
aceleradamente, es necesario en toda institucion ya que es una
herramienta muy util para el manejo de documentosy para administrar

a todos sus recursos.
Un practico Sistema Institucional de Archivos de la Fiscalia
Provincial de Imbabura, sera como referente para los archivos

cantonales y quiza nacional.

Los secretarios y asistentes de Fiscales, que son quienes

archivan los documentos que se generan en cada unidad administrativa,

95



se sintieron satisfechos porque este material les dio seguridad y

confianza en desempefo en sus tareas cotidianas .

6.4 Objetivos

6.4.1. General

Conseguir un eficiente sistema Institucional de Archivos.

6.4.2. Especificos
% Realizar un inventario general de todos los expedientes que son
transferidos al Archivo Central

% Difundir la guia fisicamente como un folleto, dirigido a
Secretaria Provincial, Secretarios y Asistentes de Fiscales.

% Conseguir que los funcionarios de la Fiscalia Provincial de
Imbabura, conozcan la forma correcta y adecuada de elaborar los

documentos como Oficios y Memorandos.

6.5 Ubicacion Sectorial y Fisica

La Guia Didactica fue aplicada por los funcionarios que
desempeiian las funciones de Secretarios, Asistentes de Fiscales y
Secretaria Provincial que laboran tanto en el Edificio Central, que esta
ubicada en la calle Garcia Moreno 4-38 entre Rocafuerte y Sucre
(unto al Teatro Gran Colombia) y en el Edificio del Sur, localizado
en la calle Gonzalo GOomez Jurado y Luis Vargas Torres (diagonal

al Hospital San Vicente de Padul) de Ibarra.
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6.6 Desarrollo de la Guia Didactica

Desarrollo de la Guia Didactica

Esta Guia servira para solucionar varias inquietudes en la

problematica relacionada ala archivistica.

En las diferentes Unidades Especializadas, deben organizar,
conservar los expedientes que se generan en las oficinas que
conforman la  Fiscalia Provincial de Imbabura. Ademas las areas
administrativas clasificaran, ordenaran cronolégicamente, nuamero
secuencial y en forma ascendente para la documentacién inherente a

cada libro

Herramientas necesarias

= Libro de registro vy libro electronico

Se detallardn los expedientes recibidos o0 enviados, ademas

evidenciard los resultados del tramite que se encuentra el

documento.

» Expediente

Es un documento basico necesario en todos los archivos. El

expediente esta formado de:
- Caratula

- Denuncia y/o parte policial

- Fotocopias de cédulas
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- Versiones del ofendidoy sospechosos
- Documentos que evidencian la investigacion de la causa
- Resoluciones del agente fiscal y del juzgado respectivo

- Y mas complementarios

Los expedientes deben ser debidamente foliados a partir de la

segunda hoja, de la siguiente manera:

En la parte superior derecha, primero  escribe el nuamero,

debajo entre paréntesis lo hace en letras, ademas incluira la sumilla.

Ejemplo:

Sumilla;: - 115 -

(ciento quince)

Series documentales

Indagaciones Previas: Desestimaciones, prescripciones, Archivos,

Archivos Definitivos, archivos Provisionales, Acuerdos Reparatorios.

Instrucciones Fiscales Dictdmenes, sentencias condenatorias,
sentencias absolutorias, extinciones de la causa, procedimientos

abreviados, Sobreseimientos Definitivos, Provisionales, Conversiones.

Todos los expedientes deben ser ordenados en forma
secuencial, ascendente, por nUmero y afio del proceso, a excepcion
de las desestimaciones, que es por orden de numero y afio de

juicio.

En cuanto ala Fiscalia de adolescentes Infractores procedera

a lo dispuesto en el articulo 317, inciso tercero del Cddigo de la
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Nifiez y Adolescencia, en cuanto a la destruccion del expediente, una
vez que el adolescente haya quedado en libertad, esta informacién

se registrard Unicamente en el sistema informatico.

En el articulo 374 del Cddigo de la Nifiez y Adolescencia,
sefiala que: Tratandose de delitos, la accién prescribe en dos afos y
en contravenciones es en treinta dias, por lo que no es necesario

guardarlos méas del tiempo indicado.

TRANSFERENCIAS DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE FISCAL
AL ARCHIVO CENTRAL

Del Archivo de Fiscal se transfieren los expedientes que estan
concluidos, envian al Archivo Central para evitar la aglomeracion en

cada oficina.

Previo a la transferencia, se procede asi:

« El secretario de Fiscal es el responsable de revisar que todos
los documentos que van a ser transferidos estén completos,
organizados y ordenados secuencialmente.

% El secretario de fiscal coordinara con el encargado del archivo
Central, para informar que va a enviar las cajas.

% EIl sefor Fiscal solicitara que se sefiale dia y hora para la
recepcion de los expedientes, con 15 dias de anticipacion.
Se sefialara cuantas cajasy que series documentales.

% La responsable del Archivo central elaborara un cronograma
de fechas e informard o sefialard en la peticiébn escrita .

% Las cajas de archivo seran etiquetadas con el formato 2
definitivo, colocadas en uno de los frentes de la caja.
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% Se elaborara actas Entrega — Recepcion por cada serie
documental.

% Las transferencias haran constar en los formularios 4 de
registros de Transferencia.

% En cada caja estaran los expedientes que constan en ella, mas
no los que estanen otra caja.

% Todos los documentos seran legalizados por parte del Fiscaly
Secretario remitente al Archivo Central .

% Los Registros de transferencia seran impresos por ambos lados

y todos se imprimirdn dnicamente lo que van a entregar en

el Archivo Central.

Una vez recibidas las cajas, la responsable de archivo Central
revisard expediente por expediente, corrigiendo los errores que
existieren. Luego se ingresaran al inventario general, finalmente se
facilitara una copia para que repose en los archivos de cada

oficina.

Procedimientos para préstamo de un proceso

» Solicitud escrita y legalizada por el Fiscal, indicando numero y
aflo de expediente numero y afio de juicio si fuere el caso de
desestimaciones, a que Juzgado pertenece, y el motivo para
cual lo requiere.

» La responsable del Archivo Central registra en el computador la
comunicacion recibida.

» Revisa los registros de transferencia de la Fiscalia solicitante,
para constatar si el proceso requerido reposa en el archivo
Central.

» Buscar en las cajas de archivo de la Fiscalia respectiva.

» Allocalizar el proceso se registra la prestacion del mismo.
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» Se elaboran los formularios Registro de Consultay Préstamo de
Documentos.

Una vez que la Unidad Especializada ha devuelto el expediente,

de igual forma se registra como recibidoy se archiva en el lugar

que reposaba. y se proporciona una copia como constancia de lo

actuado.

El archivo

Lugar donde se organiza, ordena, clasifica, conserva y custodia

los documentos que se generan en la Instituciéon

Archivar
Es la accion de guardar ordenadamente de un modo l6gico y

eficaz, que permita su rapida y agil localizacién

GESTION DOCUMENTAL

Documentos en la organizacién

Tipos de documentos mas importantes que se utilizan en una

institucion:

1. Circular

Se utiliza para dictar instrucciones de caracter permanente o

temporal para todo el personal.
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Distribucion:
Original: area emisora

A todo el personal.

2. Notificacién

Se usa para informar, notificar,, nombramientos de funcionarios, etc.

3. Manuales, Procedimientos, Instructivos
Son normas, politicas, que son impartidas para que sean cumplidas

estrictamente, para mejoramiento de sus funciones.

4. Memorando
Este documento se utiliza para solicitar, informar dentro de la

institucion.
Tanto en el oficio como en el Memorando irdn las siglas de la

Fiscalia General, de la Provincial, Unidad emisoray de la persona

que elabora el documento., asi:

Oficio 132 FGE FPI Ul SR GRA

_FlnlnlnlJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ-
- Oficio 034 FGE FPI UAF SJA

o
B R R L I O O O L . R . R R R R R R R R e e

oL L

Los oficios se utilizan para tramitar fuera de la Fiscalia Provincial.

MEMORANDO 23 FGE FPI ARCHC RMBP

Los memorandos se utilizan dentro de la Fiscalia Provincial.
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Toda correspondencia recibida debe registrarse con todos los
datos como: destinatario, nimero, iniciales del remitente, asunto.
Etc.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO

Fisico (manual)

Se clasifican por series documentales y se ordenan por nameros de

expediente segun el caso.

Se etiquetan las cajas con el nombre de la serie documental

Numerar las cajas y estanteriasy sefalar en cada cajay por {ultimo

colocarlas en las perchas indicadas.

LOS ARCHIVADORES

Tipos de archivadores

Unidades verticales

Son los mas utilizados, existen de
dos, tres, cuatro y cinco gavetas.
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Archivadores horizontales

Estos muebles son utilizados mas por organizaciones

pequenas.
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Unidades independientes

Ciertos muebles se fabrican con una gaveta, bajo una sola marca

en comun.

Ejemplo: La biblioteca utiliza para el catalogo de tarjetas.

Equipos y materiales de archivo

Partes basicas

indices;

Alfabético Ejemplo;: A B C E E

Numéricos: Ejemplo: 12 3 4

Mixtos: Es la combinacion alfabético-numéricos o grupos de

contenido

Marbetes: En cada gaveta al frente tienen porta marbetes, ahi
colocardn la etiqueta, con la clasificacion establecida. Si es letras,

nameros, constara la primera y la ultima. Ejemplo:

A - N 1 - 100
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Nido de paloma o casillero

Archivo de caja

Es una caja en forma de libro, contiene un indice completo. Fue
el primer Sistema que introdujo guias para organizar alfabéticamente
la correspondencia.

Carpeta de fuelle o acordedn.

Tienen varias divisiones.
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Archivos moéviles

Es la forma mas moderna para archivar. La posicion en que se

colocan los archivadores ofrece economia en

facil la basqueda de documentos.
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Materiales de oficina

Carpetas

Ro6tulos

Son tirillas de papel que se adhieren

en

espacio y hace mas

las pestafias de las

carpetas y en las gavetas por fuera., se escribiran letras o nimeros
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para

conocer que documentacion existe en la carpeta o en el

archivador,.

DESESTIMACIONES

ARCHIVOS PROVISIONALES

JUZGA DO SEGUND O

1100

- 1400

ANO 2010

LEGISLACION Y NORMATIVAS

Para saber.... Y prohibido olvidar
_________________________________________________________________________________________________|

La Resolucion CNA - 001 - 2005, 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 Informacion Puablica, publicada en el
Registro Oficial niumero 67 con fecha 25— 07 — 2005.

Para organizar su archivo es siempre saber clasificar, ordenar
sea numérico o alfabéticamente, lo importante es adoptar
estrategias que le sea mas rapido su localizacion.

Por la magnitud de expedientes considero que en el Archivo
Central deben laborar maximo tres personas permanentes.

Los tipos de archivo mas comunes son: numérico, cronolégico,
alfabético

Con los avances tecnolégicos, un archivo debe estar equipado

con.
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f)

)
h)

Computadores, un  escaner, impresora, copiadora, es
indispensable contar con un teléfono convencional, para
mantener una eficaz comunicacion, ademas, para evitar
accidentes por la combustibilidad existente es necesario
adquirir un equipo de prevencién contra incendios. Mobiliario:
estaciones de trabajo, estanterias, a su vez, materiales de
escritorio.

En el Archivo Central, para prestar un expediente se procede
asi:

Se registra la peticion del sefior fiscal.

Revisar los registros de transferencia si el proceso que requiere
esta en el Archivo central.

Una vez localizada las cajas de la Fiscalia solicitante, se
busca el proceso.

Se registra la prestacion del expediente.

Se elaboran los formularios Registro de Consultay Préstamo
de Documentos.

La copia azul se coloca en el lugar que se retiré el
documento.

Dentro de cinco dias serd devuelto el documento.

Una copia se le entrega ala Fiscal{ia solicitante al momento
que devuelven.

Las categorias o tipos de archivos que existen o que se conocen
son: Archivo activo, archivo de Oficina, archivo central su
funcionamiento: archivo Activo; es cuando su uso es muy
frecuente. Archivo de Oficina o gestion: La documentacion
que se genera en la Unidad. Archivo Central: Aqui se
recopila todos los documentos generados en la institucion, una
vez que ha culminado su tramite.

Todo expediente debera estar foliado todas las fojas, incluidas

la sumilla de quien esta elaborando ese proceso, asi se
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evitaria la  pérdida, sustraccion de una o mas fojas, que
pudiere ocasionar un serio problema.

+ El Acuerdo Ministerial 1851 publicado en el Registro Oficial 693,
del 29 de mayo de 1991, se expide el Reglamento sobre el
sistema de recoleccion y destino del papel de desecho reciclable,
que genera la Administracién Pulblica; en la actualidad se

desconoce ese fondo si se esta o0 no cumpliendo con esta

disposicion.
+ Los documentos oficiales se dividen en: CALIFICADOS: Se
subdividen en: SECRETISMOS, SECRETOS,

CONFIDENCIALES Y RESERVADOS.

SECRETISIMOS Estos documentos contienen informacion
trascendental y delicada, de caracter militar y diplomético, cuyo
conocimiento por parte de paises extranjeros ocasionaria

perjuicios muy graves.

Muestra: En el sobre escribir SECRETISMO en la esquina derecha,

con colorrojoy sefialar quien ha calificado.

En el sobre escribir:

SECRETISIMO,

Calificado por:

Subsecretario de RR. EE.
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SECRETOS
Son documentos de caracter militar, diplomatico, etc.., que si
caeria en manos determinadas, pondrian en peligro la estabilidad de

estado y la seguridad estatal..

Ejemplo>

En el sobre:

SECRETO

Calificado por:

Ministro del Interior

Las dependencias estatales DE CARACTER CIVIL podran
calificar los documentos los Ministros, Subsecretarios,, o los funcionarios

gue estén autorizados para ello.

Los documentos calificados debe llevar en cada una de sus
paginas el sello de la calificacion que corresponda, mecanografiar o a
tinta en especial de color rojo, en el extremo derecho superior e
inferior, también puede escribirlo atravesado, sin que perjudique la

legibilidad del texto.
Cuando las hojas estén cosidas entre si, formando un libro o

libretin, el sello de calificado levara en cada hojay en las pastas

anterior y posterior.
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CONFIDENCIAL

Son aquellos que pudieren ser explotadas en contra del
gobierno, o cualquiera de las instituciones estatales, en articular las
Fuerzas Armadas, Altos Magistrados del estado, Generales Militares,

Marina, Aeronautica.

CONFIDENCIAL
Calificado por:

RESERVADO

A los documentos reservados se califican a los que no deben
ser conocidos fuera de los ambitos de ciertas Oficinas 0 de
determinadas personas porque entorpecerian las gestiones de
investigacion policial, actuaciones administrativas o judiciales. O
lastimarian el buen nombre y la reputacion del individuo, en especial a

quien ejerce accion de mando quebrantando el aspecto disciplinario.

RESERVADO
Calificado por:

LOS DOCUMENTOS QUE NO ESTAN COMPRENDIDOS EN
LAS CUATRO CALIFICACIONES SE LLAMAN: COMUNES U
ORDINARIOS.
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Cualquier funcionario o0 empleado tendrd autorizacion para
calificar un documento oficial CONFIDENCIAL o RESERVADO.

Si un documento calificado como SECRETISIMO, es facultativo
a un funcionario de aumentar o disminuir de grado la calificacién
a CONFIDENCIAL por ejemplo; dependiendo de la jerarquia superior que

calificé inicialmente este documento, debe escribir.?

ppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppp

CALIFICACION AUMENTADA A:

Por:

Nombre y cargo..............

Se negara conceder copias de los documentos calificados como:
SECRETISIMOS, SECRETOS Y RESERVADOS; por grave motivo de

conveniencia publica.

Las infracciones a las disposiciones precedentes, de tratarse
de documentos CONFIDENCIALES.

Los documentos calificados como: RESERVADOS, seran
enviados por correo ordinario, certificado o con un mensajero.
CONFIDENCIALES, se remitirdan solamente por correo certificado o

con un empleado que garantice confianza. SECRETOS: seran remitidos

! Registro Oficial 478 del 30 de marzo de 1954 articulos del 1 al 15
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por un alto funcionario. También puede utilizarse la via postal para

enviar al exterior los documentos SECRETOS, por valija diplomatica.

Los documentos calificados como SECRETISIMOS Y SECRETOS

deberan permanecer bajo llave, es decir guardarlos en cajas fuertes.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica. DE LAS SANCIONES: Sancion a Los funcionarios
ylo empleados de las entidades publicas y privadas. Los
funcionarios de las entidades de la Administracion Publica y
demas entes sefialados en el articulo 1 de la Ley, que incurrieren
en actos u omisiones de denegacion ilegitima de acceso a la
informacion publica, que ha sido negada total o parcialmente ya
sea por informacion incompleta. Alterada o falsa que
proporcionaron o debieron proporcionar, seran sancionadas,
segun la gravedad de la falta, y sin perjuicios de las acciones

civilesy penales, a que hubiere lugar, de la siguiente manera:

a) Ala fecha de la sancion, serd una multa equivalente de
la remuneracion de un mes de sueldo o salario.

b) Suspension de funciones por el tiempo de 30 dias
calendario, sin derecho a sueldo o remuneracion.

c) Destitucion del cargo, si reincidiere a pesar de los

anteriores, en negarse a la entrega de la informacion.
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6.7Impactos.

Personal Misional y Administrativo

Tanto para el personal Misional como el Administrativo, si
tuvieren alguna duda de un procedimiento o cualquier otro tipo, la

guia didactica fue su salvacion.

Todos los archivos incluido el Archivo Central, seran un
referente para los archivos cantonales y quiza nacional, porque se
demostrara la capacidad y vocacion para mantener un Optimo y

eficiente Sistema Institucional de Archivos.

Las actividades administrativas que se generan en la Fiscalia
Provincial de Imbabura, se constituirdA en un impacto de relevancia, por
cuanto se podra brindar una atencion al publico en general, de

calidad y eficiencia.

Influir en el impacto cultural

Este trabajo de investigacion influyé en un impacto cultural, por
cuanto se lograra avivar la lectura, porque les permitira consultar
de algun tema que no recuerden. Aqui es primordial lo practico,
porque eso es el archivar, al ser una é&rea importante de la

rama de secretariado,.
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Influir en un impacto organizacional

Se puede decir que este impacto organizacional influye mucho
porque el archivo es la imagen de una empresa, por tanto,
mantener un archivo ordenado, clasificado se lleva la primera

impresion.

Influir en un impacto general

Este impacto sera inevitable sentirlo, influye en general a
todos los usuarios internos y externos, que estaran
satisfechos de visitar una u otra oficina de la Fiscalia
Provincial, por cuanto hacen eco al servicio a la comunidad,
sin distincion alguna 'y lo mejor seran atendidos con cortesia,

eficiencia, agilidad y optimismo.
6.8 Difusion
Este trabajo de investigacion se plasma en una Guia Didactica
gue servira de consulta y sera transmitidoa los compafieros

Secretarios, Asistentes de Fiscales, Secretaria Provincial, ademas

se haréa extensiva alos funcionarios del area administrativa.
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ANEXO 1

Mal manejo de
informacion e ineficiente
organizacion.

REESTRUCTURACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA FISCALA PROVINCIAL DE
IMBABURA, PARA MEJORAR SU ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, CON
APLICACION DE LA LEGISLACION Y NORMATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ASi LOGRAR UN EFICIENTE SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO S". EN EL PERIODO 20011 - 2012.

Espacio fisico limitado Desconocimiento de
los lugares de
destino de los
diferentes procesos
penales archivados
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Anexo 2

Matriz de Coherencia

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢, Como se encuentra actualmente el
Archivo 'y cémo lograr una
reestructuracion del Archivo Central
de la Fiscalia Provincial de
Imbabura, para mejorar  su
organizacion y funcionamiento, con
123 aplicacién de la legislacion y
normativas de la  Administracion
Publica y Manual de Procedimientos,
asi lograr un eficiente Sistema
Institucional de Archivos, en el
periodo 2011 —20122.

Reestructurar del Archivo
Central de la Fiscalia
Provincial de Imbabura, para
mejorar su organizacion y
funcionamiento, con aplicacion
de la legislacion y normativas
de la Administracién Publica y
Manual de Procedimientos, asi
lograr un eficiente Sistema
Institucional de Archivos, en el
periodo 2011 — 2012~.

SUBPROBLEMAS/INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

X3

%

Cudles son las
caracteristicas de los
sistemas de organizacion
del Archivo de la Fiscalia

Provincial?.

Diagnosticar las caracteristicas
de los sistemas de organizacion

para el manejo del archivo.

< Cual es el funcionamiento

del Archivo Central ?

Conocer el funcionamiento del

Archivo Central de la Fiscalia

Provincial de Imbabura, para
sistematizar todos los
expedientes con los diversos

procesos penales, que dard una

Optima atencion al cliente interno.

% CO6mo lograr una buena
organizacion y

funcionamiento del

Proponer acciones que
encaminen al mejoramiento del

archivo, elaborando una guia .
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Sistema de Archivo

Central de la Fiscalia y
qué acciones pueden
realizarse para mejorar el

archivo?

La guia didactica del

sistema de Archivo

Socializar la guia, que sirva

como un documento de apoyo

Central, apoyara al para poder compartir con
desempenio de Secretarias y Asistentes  de
Secretarias y Asistentes de Fiscales.
Fiscales.

s ¢Como puede obtener Elaborar un inventario General
una buena de todos los expedientes

reestructuracion  efectiva

del Archivo Central?

transferidos al Archivo y facilitar
la busqueda con agilidad.
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Anexo 3

Encuesta

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
SECRETARIADO EJECUTIVO

La presente encuesta tiene por objetivo recolectar informacion que permita la mejora
del archivo, por lo que se le pide la manera mas comedida su colaboracion.

ENCUESTA

A. DATOS SOCIODEMOGRAFICOS:

GENERO: Femenino [ ] Masculino [ ]

INSTRUCCION ACADEMICA: ...ooveeveeeennnnn.

ESTADO Soltero/a CIVIL:
Casado / unién libre

Divorciado/a
Viudo/a

Menos de 18 afos
18 -. 29 afos

30 — 49 afios

50 — 60 afios

> 60 afios

EDAD:

({2 00] = =51 (o] N

CARGO QUE DESEMPENA: ..o

B. CUESTIONARIO:

1. ¢Indique si usted conoce o no la existencia del Registro Oficial, que estipula
la forma de archivar?

Conoce

Desconoce

Conoce poco

¢En caso de conocerlo lo aplica?

2. En el Registro Oficial 378, del 17 de octubre del 2006, Capitulo IlI, hace
referencia sobre la Entrega — Recepcién de Registros y Archivos, en caso de
gue el funcionario encargado de esta obligacion y se negare; esto procederia
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con el cumplimiento apremio personal, es decir que iria la policia. Por favor
conteste:

| Sisecumple | | Nosecumple | [Aveces | | Nunca |

3.

La Resolucion CNA 001 - 2005, mediante el cual se expide el Instructivo de
Organizacion Basicay Gestion de Archivos Administrativos, para cumplir con
lo dispuesto en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y
Acceso ala Informacion Publica, indique si usted conoce y si aplica o no:

Si conozco
Desconozco a.
Aplico b.
No aplico C.
4. ¢Cree usted que es importante e indispensable que en la Fiscalia Provincial

A la respuesta anterior indique el Por qué:

exista la Unidad de Archivo Central?

Si [ [No ]

A la respuesta anterior indique el Por qué:

¢, Qué categorias de archivos conoce y cudles aplica? Indique por favor. Marque
con una X su seleccion.

TIPO DE ARCHIVO CONOCE | APLICA
Archivo activo
Archivo de recepcion y registros
Archivo de oficina
Archivo central
Archivo descentralizado
Archivo intermedio
Archivo histérico/permanente

¢Parala Organizacion de Archivos, cree que todo expediente debe ser foliado
y debidamente sumillado, para asegurar su integridad y facilitar el acceso a la
informacion?

| Es indispensable | | No es indispensable | ]

En el Acuerdo Ministerial 1851, publicado en el Registro Oficial 693 de 29 de
mayo de 1991 se expide el Reglamento sobre el Sistema de Recoleccion y
Destino del Papel de Desecho Reciclable, que genera la Administracién
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Publica, por favor sefiale si conoce o no de esto y en que se emplea ese
fondo?

Si conozco

Desconozco

Se cumple

No se cumple

10.

¢Los documentos oficiales que son calificados como Secretisimos, Secretos,
Confidenciales, Reservados y los que no constan como se los denomina?

¢Explique cuales son las sanciones que recibirian los funcionarios Publicos y
Privados que incurrieren en actos u omisiones de denegacion ilegitima de
acceso a la informacion publica?

¢ Cuantas personas estima conveniente trabajar en la Unidad de Archivo, si
existiere mas de 350 cajas que contienen expedientes de diversas series
documentales?

Sola 1 persona
2 — 3 personas
> 3 personas

. Por favor sefale que estrategias utiliza para la organizacion de su
archivo?

12.

¢Qué tipo de archivo maneja usted?

Cronolégico

Numérico

Geogréfico

Por asuntos

Otros

13.

¢ Por su experiencia en el area Archivistica, emita un criterio de cémo debe estar
equipado un archivo?
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15. Indigue cada qué tiempo actualiza las aplicaciones para una 6ptima organizacion
de los archivos.

| Menosde6meses | |6meses—1lafio | |Masdelafio | |

16. ¢Como asegura un mantenimiento para la conservacion, y custodia de los
documentos que ingresan Yy salen de la Institucion?

17. ¢Describa brevemente que tipos de clasificacion de documentos, como les
organiza para que le sea facil localizarlos?.

18. ¢Cree usted que es necesario e indispensable que el personal que labora en
Archivo, debe utilizar ropa de trabajo, implementos de proteccion personal?.

| Esindispensable | | No es indispensable | ]

A la respuesta anterior indique el Por qué:

paso.

20. Emita sugerencias para organizar, guardar, conservar los archivos, el mejor
método:

Ascendente

Descendente

Fechas de expedientes

Afo y nimero de expedientes
NuUmero de juicio

Juzgado

Otros

21. ¢Qué acciones haria para una Ooptima reestructuracion del archivo? Por favor
comente tres ideas.

1.
2.
3
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22. ¢Ha recibido ultimamente capacitacion sobre el Manejo de Archivos?

Si [ [ No ]

En caso de ser afirmativa la respuesta indique:

Hace 6 meses
Hace 6 — 12 meses
Mas de 1 afo

E indique por favor los temas:

GRACIAS POR SU ATENCION

ENCUESTADO POR: MONICA BENALCAZAR PANTOJA
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Anexo 4
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Anexo 5

Archivo central de la Fiscalia de Imbabura

Archivo Central caja de desestimaciones
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Archivo actual
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Personal archivando

Personal archivando
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Anexo 6
Formatos de memos y oficios

MEMORAND O 004 FGE FPI ARCHC RMBP

PARA ; Doctor Merck Benavides Benalcazar

FISCAL PROVINCIAL DE IMBABURA
DE : Mobnica Benalcazar Pantoja

ENCARGADA DE ARCHIVO CENTRAL
ASUNTO : Solicitase autorizacion para elaboracion de sellos

FECHA : 26 de agosto del 2011

El jueves cerca a las doce horas recibi el Manual de Procedimiento,
Control y Organizacion de Expedientes 2011, en el ultimo parrafo
del numeral 7, consta que : “... el encargado del Archivo Central,
debera contar con sellos como: Recibido, Devuelto, digitalizado y
demas que requiera esta area de acuerdo a sus funciones, todos los
se los llevaran el logotipo de la Fiscalia General del Estado”.

Por lo que, me permito solicitar de la manera mas comedida, se
digne autorizar la elaboracion de sellos con los formatos que
adjunto.

Ménica Benalcdzar Pantoja
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
ENCARGADA DEL ARCHIVO CENTRAL
DE LA FISCALIA DE IMBABURA

RMBP
26/08/2011
Anexo: formatos de sellos

Con Copia: Archivo
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Ibarra 18 de septiembre 2012
Oficio 001 FGE FPI U3 SR GRA

Asunto: Solicitase .......

Doctor

Galo Chiriboga Zambrano

FISCAL GENERAL DEL ESTADO
Quito

Sefor Fiscal General:

Para que conozcan vy no se olviden compafieros jamas al
momento de elaborar este tipo de documento:

DESTINATARIO: considerar un solo titulo el mas actual, no utilizar
abreviaturas, sino la palabra completa como esté en el ejemplo.

En la FECHA no se debe escribir enelafio con punto separador
de mil, porque no es una cantidad, de igual forma lo correcto es
como esta en la muestra.

Atentamente,

Dr. Genn Rhea Andrade
FISCAL DE IMBABURA

GRA
Saltos M.
18/09/2012
Anexos:

Con Copia:
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Ibarra 18 de septiembre 2012
Oficio CIRCULAR 001 FGE FPI

Asunto: Comunicado urgente

Sefores

AGENTES FISCALES
SECRETARIOS DE FISCALES
ASISTENTES DE FISCALES

De mi consideracion:

Este documento se usa para informar, disponer, y elabora un
mismo texto para todos los destinatarios que deben conocer un
mismo tema o el motivo del comunicado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

Dr. Andrés Jaramillo Martinez

FISCAL PROVINCIAL DE IMBABURA

GRA
Lisandra B.
18/09/2012
Anexos:

Con Copia:
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Anexo 7
Acta de Entrega - Recepcién

DOCUMENTOS ENVIADOS AL ARCHIVO CENTRAL

FISCALIA: DOCTOR IVENN RAUL BOLANOS OTOYA

ACTA ENTREGA -RECEPCION

En las instalaciones de la Fiscalia Provincial de Imbabura, a los dias de
del dos mil once, alas dieciséis horas,, comparecen el doctor lvenn Rall Bolafios
Otoya, Fiscal de Imbabura, por una parte y por otra, la sefiorita Ménica Benalcazar Pantoja,
Encargada del Archivo Central de esta Institucién, conjuntamente con la Secretaria
doctora Maria Bernal, para realizar la diligencia de Entrega - Recepcién de los
expedientes que se describen a continuacion::

INDAGACIONES PREVIAS

DESESTIMACIONES Juzgado Primero

Juzgado Segundo

Juzgado Cuarto

) Juzgado Primero de
Transito

~——

TOTAL

Suma total en numeros ( escribir en letras)

En el formato ndmero 3 que corresp

onde a Registro de Transferencia se detalla por orden numérico , nimero de fojas, Juzgado
en el que se tramitd, y el nimero que fue sorteado al Juzgado; los cuales se anexan a la
presente Acta.

Previa constatacién fisica de los procesos de uno en uno, quienes intervienen de mutuo
acuerdo, con el respeto que nos caracteriza, por estar sujeta exclusivamente a la verdad
conlo sefalado en forma minuciosa, aceptany para constanciay efectos legales, estampan
sus firmas y rubricas, dando por terminada esta actividad, siendo las 17:00.

Dr. Ivenn Raull Bolafios Mobnica Benalcazar P. Dra. Maria Bernal
FISCAL DE IMBABURA ENCARGADA DEL SECRETARIA DE
ARCHIVO CENTRAL DE LA FISCALES

FISCALIA DE IMBABURA

RMBP
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Anexo 8

Identificaciéon de biblioratos

FISCALIA

(PROVINCIA)

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA A LA
QUE PERTENECE

CANTON

CARPETANO 1
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FONDO DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

SECCION DOCUMENTAL



Anexo 9

Formato definitivo 2

FISCALIA

(PROVINCIA)  ®% 4% <
“ FONDO DOCUMENTAL
S

SERIE DOCUMENTAL

NOTICIAS DE DELITO

FISCALIA
ECCION DOCUMENTAL
ESPECIALIZADA DE <]

FISCALIA No

| CANTON — (

‘ ANO - 2.00... \

CARPETANO 1
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Anexo 10

Registro de transferencia

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS DE LA FISCALIA GENERAL DEL

ESTADO
REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
PROVINCIA: CANTON:
FISCALIA / UNIDAD: SECRETARIO/A:
SERIE DOCUMENTAL: ANO:
TRANSFIERE DE ARCHIVO DE TRANSFIERE AL ARCHIVO CENTRAL
FISCAL
ENTREGADO POR: FECHA:
RECIBIDO POR: HOJA No:
Ne Ne Ne Ne Ne ESTADO
N2 DENUNCIANTE DELITO FOJA JUZGAD Juici TRIBUN DE LA
EXPEDIENTE s o o AL CAUSA
OBSERVACIONES:
FIRMA DE ENTREGA FIRMA DE RECEPCION
AREA DE USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO CENTRAL
HOJA No. ANO.
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Anexo 11

Registro de Consulta

REGISTRO DE CONSULTAS

——

A\

A: HOJA No.:

Numero

Numero de de

Nombres y Apellidos | Serie Documental Firma Observaciones

Expediente fojas

Encargada del Archivo Central Fecha:
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