¥ DEMOCRACIA

CIOMAL TLECTORAL

RESOLUCION No. CNE-IDD-DE-012-2022

Mgs. Yadira Maribel Allan Alegria

DIRECTORA EJECUTIVA DEL _
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION
POLITICO ELECTORAL - INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA.

CONSIDERANDO:

QUE, el numeral 2 del articulo 18, de la Constitucion de la Republica, dispone que todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a acceder libremente a la informacidn
generada en entidades pablicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones pablicas. No existird reserva de informacion excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley;

QUE, la Constitucion de la Repiblica del Ecuador en su articulo 219, establece que el Consejo
Nacional Electoral tendrd, entre otras funciones la de: (...) "13. - Organizar el fimcionamiento de
un institute de investigacion, capacitacion y promocion politico electoral” {...);

QUE, el articulo 227 de la Constitucion de la Repiiblica determina que la Administracion Pablica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion;

QUE, el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece
que son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de
las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: "3, Los documentos,
objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histdrico, artistico,
argueologico, emogrdfico o paleontologico. 4. Las creaciones arfisticas, ciemtificas y
recnoldgicas”;

QUIE, el articulo 1 de la Ley Orginica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica sefiala
que el acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado;

QUE, los articulos 5, 6, 17 v 18 de la citada Ley Organica, definen el alcance de lo que se considera
como informacion publica, confidencial, reservada; asimismo, considera la forma y mecanismo de
proteccion de la informacién clasificada como reservada;

QUE, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia v Acceso a la Informacion Piablica,
establece que: “Es responsabilidad de las entidades puiblicas, personas juridicas de derecho
puiblico v demds entidades publicas, crear v mantener registros piblicos de manera profesional,
para que ¢l derecho a la informaciion se pueda efercer a plenitud, por lo gue, en ningiin caso se
Justificara la ausencia de normas téenicas en el manejo v archivo de la informacion y

ﬁ documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacicn publica, peor
atin su destruccion (...) "

QUE, la Ley Organica para la Optimizacion v Eficiencia de Triamites Administrativos, establece
en su: "Art. 3.- Derechos de las y los administrados.- Sin perjuicio de los demqs establecidos en la
Constitucion de la Republica y las leyes, las personas, en la gestion de tramites adminisirativos,
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tienen los siguientes derechos: (...) 4. A acceder a los registros, archivos y documentos de la
Administracion Publica. Se excluyen aguellos que involucren datos personales de terceros o tengan
la calidad de confidenciales o reservados, excepto cuando la informacion tenga relacion directa
con la persona v su acceso sea necesario para garantizar su derecho a la defensa en el marco de
los limites y requisitos previstos en la Constitucion y las leyes. (...)".

QUE, el Codigo Organico Administrativo, dispone en su: “Art, 95.- Archivo. Las administraciones
piiblicas organizardn v mantendran archivos destinados a: 1. Conservar digitalizados, codificados
y seguros los documentos originales o copias que las personas, voluntariamente o por mandato del
ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios. 2. Integrar la informacion contenida en los
diferentes repositorios a cargo de cada wna de las administraciones publicas. 3 Facilitar, por
medios informdaticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al ejemplar digital del
documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen y lo requieran
para aportario en un procedimiento administrativo o de cualquier ofra naturaleza”.

QUE mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril del 2019, publicado en el suplemento
del Registro Oficial nimero 487 de 14 de mayo del 2019, la Secretaria General de la Presidencia
de la Repiiblica expidi6 la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos:

QUE el numeral | del articulo 7 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Piblicos, el cual en el numeral 1 del articulo 7, se dispone que:
“Las entidades piblicas emitirdn la politica institucional en materia de gestion documental y
archivo, la cual serd aprobada por la mdxima autoridad institucional y deberd estar alineada con
las disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la organizacion, gestion,
conservacion y custodia de los documentos de archivo.”:

QUE, la Disposicion Transitoria Primera de la referida regla téenica, dispone que: "En el plazo
de 120 dias contados a partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las entidades
puiblicas emitirdn la politica institucional interna en la que se dé cumplimiento a los procesos de
gestion documental v archivo establecidos en la mencionada Regla.”:

QUE, el Pleno del Consejo Nacional Electoral, mediante Resoluciéon No. PLE-CNE-6-3-7-2017,
publicada en el Registro Oficial el 27 de julio de 2017, emitié el "Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos del Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocion Politico
Electoral - Instituto de la Democracia”;

QUE, el articulo 1 del Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto de
Investigacion, Capacitacién y Promocion Politico Electoral - Instituto de la Democracia, establece
que: “El Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocion Politico Elecioral, que en adelanie
y para efectos del presente Estatuto, se lo denominard por su nombre o simplemente como
"Institwto de la Democracia”, es wna entidad adscrita al Consejo Nacional Electoral con
Jurisdiccidn nacional y domicilio en la ciudad de Quito-Distrito Metropolitano, con personeria
Juridica de derecho piblico, patrimonio y presupuesto propios, autonomia administrativa y de
gestion (...)";

i QUE, el propio Estatuto del Instituto de la Democracia, establece entre las Atribuciones y
Responsabilidades de la Directora Ejecutiva, la de: (...)b) Ser la mexima autoridad administrativa
y nominadora del Instituto de la Democracia y representarfo, judicial y extrajudicialmente,
conforme a las disposiciones constitucionales y legales;

QUE, mediante Resolucién No. PLE-CNE-1-2-10-2020, de 2 de octubre de 2020, el Pleno del
Consejo Nacional Electoral, designa a la Mgs. Yadira Maribel Allan Alegria. como Directora
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Ejecutiva del Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocidn Politico Electoral — Instituto de
la Democracia;

QUE, es necesario implementar normas lécnicas para normalizar vy estandarizar los procesos
archivisticos, que permitan la administracion v el manejo adecuado de los documentos que se
producen en Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocion Politico Electoral - Instituto de
la Democracia en cumplimiento de sus competencias y facultades.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion v la Ley.
RESUELVE:
Expedir

REGLAMENTO INTERNO DE GEﬁTlﬁN DE ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES
DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION POLITICO
ELECTORAL - INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA -

TITULO I
GENERALIDADES

Articuloe 1. Objeto.- Establecer las normas y herramientas para un adecuado manejo, organizacion
y conservacion de los documentos recibidos y generados por el Instituto de Investigacion,
Capacitacion y Promocion Politico Electoral - Instituto de la Democracia, mediante el correcto uso
de técnicas archivisticas, descripcion de procesos y lineamientos técnicos de almacenamiento, que
permitan obtener como resultado una adecuada administracion de los archivos fisicos y digitales,
mejorando el acceso a la informacion, la transparencia v la seguridad en la conservacion de datos.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacidn. - El contenido del presente Reglamento es de cardcter general,
obligatorio ¥y comprende a todos/as los/las funcionarios/as v servidores/as del Instituto de la
Democracia, vinculados bajo cualquier modalidad, que cumpliran y haran cumplir el presente
Reglamento.

Articulo 3.- Glosario de Términos Archivisticos:

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

2. Archive de Gestion: Comprende toda la documentacion de uso continuo v de consulta

administrativa por parte de las unidades productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite
se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

3. Archivo Central: Es el drea de archivo, que dispondri el Instituto de la Democracia. En este se
custodiaré todo el patrimonio documental del Instituto de la Democracia que haya sido transferido
desde los distintos Archivos de Gestion.

4. Archivo Pasivo: Se considera a toda aquella documentacion que no forma parte del Archivo de
Gestion ni del Archivo Central, informacion que va no es de uso frecuente,
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5. Archive Historico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un proceso de
valoracion secundaria adquiere el caricter de permanente.

6. Archivos Digitales: Es una unidad de datos o informacion almacenada en algin medio que puede
ser utilizada por aplicaciones de la computadora. El archivo digital permite almacenar por medios
electronicos todos los documentos utilizados en las actuaciones administrativas,

7. Archivo General. - Es el archivo que comprende v almacena toda la documentacion de los
archivos de gestion, central o intermedio, pasivo, digital e historico.

B. Archivador: Carpeta de carton. de lomo ancho, con anillos metalicos, que sirve para archivar
documentos.

9. Caja de traslado T15: Contenedores de almacenamiento de carpetas, legajos o libros, su
objetivo principal es proteger la documentacion del polvo, la contaminacion, los cambios bruscos
de humedad relativa v temperatura, ademas sirven como barrera frente al agua v el fuego en el caso
de un desastre como inundacion, presencia de goteras o incendio. Se utilizan frecuentemente para
la conservacion de archivos y documentacion pasiva.

10. Conservaciéon documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos.

11. Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y sub-series documentales con su correspondiente codificacién, conformado a lo
largo de la historia institucional. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica
en la conformacion de las agrupaciones documentales.

12. Custodia documental: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad,

13, Desmembracion de expedientes: Dispersion de los documentos de archivo, el cual causa la
creacion de expedientes incompletos.

14. Documento de archivo: Son ejemplares originales v Gnicos, testimonio de las actuaciones que
realizan las personas naturales o juridicas dentro del ejercicio de sus funciones.

15. Documento: Es informacién escrita en papel o cualquier otro soporte digital o magnético, la
cual puede ser empleada para probar o acreditar algo.

16. Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

17. Expediente: Conjunto de documentos agrupados de manera cronolégica y ordenada, que tratan
‘;{ de un mismo asunto en cuestion.

18. Expurgo: Retiro de toda aquella documentacion repetida, borradores, versiones preliminares,
ejemplares miltiples de un mismo documento, copias fotostaticas existentes en original, hojas de
recados telefonicos, notas en tarjetas v hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que
unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en su caso se podra conservar
una copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del expediente de
archivo.
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19. Fondo documental: Constituye la mavor agrupacion de documentos existentes en un drea de
archivo y corresponden al conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en ¢l desarrollo de sus funciones o actividades. El fondo documental es el nombre de la institucion
dueia de la informacion.

20. Folio: Hoja.

21. Foliacién: Proceso que consiste en dar un nimero correlativo a todos los folios (anverso) de
cada unidad documental y debajo de la numeracion, con letras, se describe el nimero asignado.

22. Hojas de instruccion de archivo: Instrumento archivistico que permite describir la estructura
de un expediente de acuerdo a su serie documental.

23. Método correlativo incompleto: Consiste en organizar los expedientes de manera secuencial
tomando como organizador principal el nimero de documento que da archivo al expediente.

24. Seccion documental: Es el conjunto de documentos producidos en cada departamento o unidad
que forma parte de una institucion; la seccion documental es el nombre del departamento o unidad
que genera la informacion.

25. Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido similar,
producidos por un mismo departamento, unidad o funcionario como consecuencia del gjercicio de
sus funciones especificas. Las series documentales frecuentemente responden a los productos de
los procesos sustantivos de cada unidad correspondiente.

26. Codigo de archivo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos v a las series v sub-series respectivas y que debe responder al sistema
de clasificacion documental establecido en la entidad.

27. Tabla de Retencidn Documental: Listade de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

28. Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al archivo
central y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracion documental
vigentes.

29. Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

30. Confidencialidad: Principio de prevencion de divulgacidon no autorizada o sin conocimiento
de la informacion por parte del responsable de su custodia.

31. Integridad: Principio en el que la informacion no sea alterada v conserve el estado en el que
fue almacenada ante accidentes o intentos maliciosos. Sélo se podrd modificar la informacion
mediante autorizacion,

32. Disponibilidad: Principio bajo el cual la informacion debe encontrarse habilitada para el
personal responsable o para quien se autorice su uso en cualquier momento en el que sea solicitado.



33. Codigo HASH: Codigo alfanumérico de un archivo que permite la comparacion para
determinar la no alteracion del mismo una vez generado.

34, Fechas extremas: Identifica las fechas mas antiguas vy la mds reciente del contenido de la
carpeta. Ejemplo: enero 2019 — diciembre 2019,

Articulo 4.- Fines de los archivos. - El objetivo esencial de los archivos piiblicos es disponer de
la documentacion organizada, garantizando que la informacion institucional sea recuperable y
cumpla con los principios de disponibilidad, confiabilidad e integridad en forma agil v oportuna
para el uso de la administracion o del ciudadano, ademas, como fuente de consulta historica.

TITULO U
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 6.- Ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos, desde su produccion o recepeion en el Instituto de la Democracia, hasta la
determinacion de su destine final, que puede ser baja documental o conservacion permanente. Las
categorias de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

a) Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentacion, generada en cada unidad o drea
del Instituto de la Democracia durante los altimos tres (3) anios calendario,

b) Archivo Central. - Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente de
los Archivos de Gestion que han cumplido tres (3) afios calendario y que es custodiado por
siete (7) afios, informacion que por su contenido es de exclusiva responsabilidad de las
areas conforme las atribuciones establecidas en el Estatuto Orginico de Gestion
Organizacional por Procesos del Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocion
Politico Electoral — Instituto de la Democracia.

¢) Archivo Pasivo. - Es el que custodia la documentacidn que ha cumplido los siete (7) afios
en el Archivo Central, informacién que va no es de uso frecuente v se lo custodiara por un
tiempo maximo de quince (15) afos, salvo informacion que después de pasar por un
proceso de valoracion del custodio o quien haga sus veces, adquiere el cardcter de
permanente/historico.

Articulo 7.- Responsabilidades de archivo:

7.1. Responsabilidades para los archivos. - Para cumplir con las responsabilidades que les
corresponde en materia de archivo, el Instituto de la Democracia, deberan:

a) Designar a los responsables de los diferentes archivos.
b) Contar con los espacios y mobiliario apropiados sugeridos en el presente reglamento, para
una correcta conservacion documental de sus archivos de gestion, central v pasivo.

7.2.- Responsabilidades del custodio o responsable del archivo de gestion. — Cada unidad del
Instituto de la Democracia, llevara sus archivos de gestién y tendrd un responsable que cumpla las
siguientes actividades:

a) Dirigir la administracion de la gestion documental y archivo de la unidad: asi como
custodiar, manejar y asegurar la integridad del patrimonio documental.

b) Recibir, gestionar y administrar toda la informacion de uso cotidiano hasta su transferencia
al Archivo Central, en los términos definidos por el presente reglamento.

¢) Controlar y registrar el ingreso v salida de la documentacion de su Archivo de Gestion.
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Organizar, clasificar v archivar toda la documentacion custodiada y estructurarla en
expedientes de forma cronoldgica — descendente para su dgil localizacion.

Evitar la acumulacion excesiva de documentacidn realizando de manera oportuna procesos
de valoracion v transferencia documental.

Asegurar la integridad v debida conservacion de los archivos mediante la revision periodica
de las condiciones fisicas de su Archivo de Gestion.

Atender y proporcionar informacion a los funcionarios, de los documentos que reposan en
su Archivo de Gestion: y, la prevista en la ley y demas reglamentos, resoluciones y
normativas expedidas por la maxima autoridad.

Realizar el inventario del archivo de gestion que cumpla su tiempo (3 afios) y realizar la
transferencia con entrega- recepcion al Archivo Central.

En caso de cese de funciones o terminacion de contrato del responsable a cargo, previa la
liquidacion que le corresponda, elaborard un acta entrega recepeion de los archivos fisicos
y digitales a su cargo, firmada por el cesante y el nuevo encargado temporal o permanente.
Mantener el lugar de trabajo ordenado v limpio.

7.3.- Responsabilidades para el archivo central.- El Instituto de la Democracia, contaran con un
Archivo Central, que estard a cargo de la Direccion Nacional Administrativa Financiera y el/la
responsable o quien haga sus veces tendra las siguientes responsabilidades:

a)

b)

<)

d)

e)

Recibir los expedientes debidamente expurgados de los Archivos de Gestibn que
entregardn los responsables de cada unidad del Instituto de la Democracia al Archivo
Central.

Elaborar en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion, el acta entrega
recepcion de los expedientes al Archivo Central.

Conservar v administrar la documentacion entregada por los responsables de los Archivos
de Gestion de las diferentes unidades, de conformidad con el plazo de conservacion
establecido en el presente Reglamento. (3 afios).

Realizar el inventario del Archivo Central que cumpla su tiempo (7 afios) v realizar la
transferencia con entrega- recepeion al Archivo Pasivo,

Reportar al o la Director/a Nacional Administrativo/a Financiero/a, sobre cualquier
incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los archivos.

Contar con los espacios y mobiliario apropiados, sugeridos en el presente Reglamento, para
una correcta conservacion documental, de no contar con los espacios y mobiliario, reportar.

7.4. Responsabilidades para el archivo pasivo.- El Archivo Pasivo, estara a cargo de la Direccion
Nacional Administrativa Financiera y el/la responsable o quien haga sus veces tendrd las siguientes
responsabilidades:

a)
b)

c)

)

Recibir los expedientes que se entregardn al Archivo Pasivo por parte del custodio o quien
haga sus veces como responsable del Archivo Central.

Elaborar en coordinacion con el o los responsables del Archivo Central, el acta entrega
recepcion o documento de transferencia al Archivo Pasivo.

Evitar la acumulacién excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los
procesos de valoracion, transferencia v baja documental, conforme la Regla Técnica para
Organizacion y Mantenimiento de Archivos Pablicos o la normativa dictada para el efecto,
Realizar procesos de valoracion de la documentacion para determinar el caracter de
permanente/historico,
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TITULO I
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 8.- Organizacidon documental en los archivos de gestion.- El Instituto de la Democracia,
para una correcta organizacion documental de sus archivos, deberan:

a) Abrir un expediente para cada producto v servicio que surja en el marco de sus actividades
institucionales normadas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
del Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promoeidn Politico Electoral - Instituto de la
Democracia.

Mo se realizara la desmembracion de los expedientes v la dispersion de los documentos que
lo integran, creando falsos expedientes.

No se realizard la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o
no de un expediente abierto sobre el mismo asunto,

b) Identificar y retirar aquella documentacion no considerada como documento de archivo
como, por ejemplo: borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de relatos
telefonicos, hojas en blanco, mensajes, notas en tarjetas y hojas auto adheribles.

Integrar los documentos de archivo al expediente de manera secuencial, cronologica y
numérica, de arriba hacia abajo, conforme se generen o se reciban, de forma que el
documento que dio inicio al expediente sea el primero arriba v el documento que finaliza
el expediente sea el tltimo abajo.

¢) Cada expediente inicia su formacion v finaliza de la siguiente manera:

Documento habilitante que inicia el tramite.
Anexos y/o antecedentes (si los hay).

Toda la documentacion que se genera en el proceso.
Documento(s) que finalizan el proceso.

B el b =

d) Numerar toda la documentacion que integra el expediente. El proceso de numeracion se lo
realizard con tinta de color azul; se sugiere utilizar numeradora automatica. Esta
identificacion se realizard en la mitad de la parte superior del anverso de los documentos
de archivo.

Las hojas en blanco se sellaran con: “pagina en blanco™.
4 En caso de existir errores en la numeracion o si se evidencia la existencia de un nimero
anterior. este se anulard con una linea oblicua, evitando tachones o enmendaduras; se

colocard el nimero correcto con tinta de color azul debajo del nimero errdneo.

¢) Guardar cada expediente procesado en biblioratos de manera cronolbgica - descendente:
ademds deberan estar organizados de acuerdo a la fecha del documento de respuesta.

Los biblioratos se saturaran con maximo 400 hojas vy estardan comprendidos por varios
expedientes del mismo afio y de la misma serie documental.
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f) ldentificar cada bibliorato con el formato de etiqueta, la cual debera ser colocada en el lomo
de los biblioratos.

De preferencia las etiquetas deberan ser impresas en papel autoadhesivo.

En el caso de que un expediente supere la capacidad maxima de almacenamiento por
bibliorato, se creard un nuevo bibliorato que contendra la informacion secuencial del
mismo expediente v se le asignard el nimero de tomo que corresponda a cada uno de estos.

Ejemplo: Tomo I, Tomo II, Tomo 1.

g) Ubicar los biblioratos correctamente etiquetados en el lugar asignado dentro del area de
archivo de gestion,

Articulo 9.- Lineamientos técnicos, —

9.1. Adecuacion de las dreas de archivo. - Las dreas de archivo son lugares donde se custodia,
conserva, restaura v administra toda la informacion producida v generada en el Instituto de la
Democracia, para lo cual se recomienda que las dreas de archivo tendran las siguientes
caracteristicas:

a) Se procurard que las dreas de archivo no presenten problemas de humedad, filtraciones de
agua v mucho menos problemas de plagas o roedores, va que esto causara la destruccion
inmediata y total de los documentos,

b) El espacio fisico y contenedores tendran la sefalética para informar sectores, estanterias,
bandejas, salidas, salidas de emergencia y otros.

¢) Se colocara extintores de acuerdo con el informe técnico emitido por el cuerpo de
bomberos.

d) El drea de archivo contard con espacio suficiente para almacenar, custodiar, resguardar y
procurar contar con expansion de espacio.

9.2. Estanterias y contenedores. - Las dreas de archivo permitiran optimizar ¢l espacio asignado.

Para precautelar la integridad y aumentar el tiempo de vida util de los documentos y/o expedientes,
estos serdn guardados de preferencia en biblioratos, binders, folders, cajas tipo T15, cajas R3 o
algin otro tipo de contenedor adecuado.

Los diferentes tipos de contenedores seran utilizados, dependiendo la cantidad de hojas a
archivarse, para lo cual se describe en cuadro de capacidades, segin el siguiente detalle:
CUADRO DE CAPACIDADES POR TIPO DE CONTENEDOR

i PESO DEL CAPACIDAD TIPO DE
OMTENEON CON T:ﬂEE!G-F: h‘rn.:-:ll".ﬂ:n DOCUME r: 10 ool '
Pendaflex 0,27 kg. 100 fojas 0,46 kg,
Folder 0,19 kg. 100 fojas 0,38 kg,
Binder 0,36 kg. 200 fojas 0,52 kg
_’J Bibliorato 0,45 kg. 400 fojas 1,86 kg,
Cajas de conservacion R3 0,36 kg 1.500 fojas 3,72 kg.
Cajas de traslado T15 0,72 kg. 3.000 fojas 7,44 kg.
Archivador Metdlico de 4 gabetas 18 kg. B.000 fojas 33.2kg.
Estanteria metdlica de 5 bandejas 14 kg. 28.000 fojas 67.2 kg,
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Ademids, los diferentes tipos de contenedores serdn usados dependiendo los tipos de adreas de
archivo v de las caracteristicas estructurales del repositorio; es decir en las dreas de archivo de
gestion se recomienda no colocar la informacion en cajas ya que esto dificulta el inmediato acceso
a los documentos; a diferencia que en las areas de archivo pasivo en las que es recomendable
colocar en cajas la informacion que no tenga una alta frecuencia de uso, ya que esto ayuda a su
conservacion y previene dafios ocasionados por condiciones climaticas.

En el caso de haber obtenido las cajas (T15 o R3), se recomienda que no tengan impresiones en
caras frontales, posteriores, partes bajas, tapa y que los demds contenedores no estén rayvados ni
manchados, por lo cual se debe realizar anotaciones tinicamente con lapiz.

9.3. Distribucién de estanterias y estaciones de trabajo. — Las estanterias v estaciones de trabajo
seréin colocadas dependiendo de las caracteristicas del espacio fisico, precautelando que toda el
area de archivo sea utilizada.

Una vez completadas todas las paredes, se llenari el espacio central en forma de “S”, precautelando
que la distribucion de las estanterias tenga una secuencia que permita colocar los contenedores de
manera secuencial (de izquierda a derecha y de arriba - abajo) y procurando que la Gltima estanteria
termine cercana al inicio.

Se recomienda que las estaciones de trabajo sean colocadas junto a la entrada principal del area de
archivo o en un lugar donde permita controlar la salida e ingreso de la informacion.

9.4. Sefialética- Todas las estanterias que se encuentren en un archivo, tendrin identificacion, la
cual serd dada por una numeracion secuencial, la numeracion iniciara en | (uno) y sera secuencial
para todas las estanterias, incluso si son en sectores diferentes, adicionalmente el logotipo
institucional estard en la parte superior izquierda.

La sefialética serd colocada en la parte central de la tapa de la estanteria.

9.5. Ubicacion de contenedores en estanterias.- Luego que los contenedores hayan sido
etiquetados y asignados a un lugar dentro del drea de archivo, se colocarin en las estanterias
tomando en consideracion lo siguiente:

a) La informacion en el drea de archivo, sera colocada desde la estanteria nimero 1. en esta
s¢ iniciara colocando los contenedores que tengan la informacion mas antigua: por ejemplo.
si en el area de archivo tenemos documentos de los afos 2014, 2015 y 2016, los
contenedores que tengan documentos de afio 2014 deberan ser colocados en la estanteria
1.

b) Los contenedores serdn colocados en la estanteria, de arriba hacia abajo y de izquierda a
4' derecha como indica la norma archivistica.

¢) Se procurard no dejar espacios vacios entre estanterias, ejemplo, colocados todos los
contenedores que tengan documentos del afo 2014, se colocan junto a estos los
contenedores del afio 2015 y junto a estos los del afo 2016.

d) En los Archivos Generales, los contenedores seran agrupados por afio y por serie
documental; ejemplo, los contenedores del afio 2016 de resoluciones, iran juntos a los
contenedores que tengan resoluciones del afio 2015 y si ya no existen mis contenedores de
resoluciones se colocardn los de otra serie documental.

10
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9.6. Implementos de seguridad. - De ser posible se recomienda que para cuidar la integridad fisica
de los funcionarios que laboran en el area de Archivo Central y Pasivo, cuenten con los siguientes
implementos de seguridad:

a) Mandiles o chalecos.

b} Mascarillas.

¢) Guantes de latex.

d) Botiquin bésico.

¢) Sefializacion de rutas de evacuacion.

DISPOSICIONES GENERALES

Disposicién general primera. - Ante los petitorios de informacion, el Instituto de la Democracia
entregard en formato digital (CDR/DVD) con su respectivo CODIGO HASH; vy, en el caso de
requerir fisicamente copias certificadas de los documentos, los costos en que se incurran seran
solventados por el peticionario de conformidad a lo determinado en el articulo 5 del Reglamento
General a la Ley Orgénica de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica.

A excepeion de los petitorios de informacion realizados por las entidades y organismos que
conforman el sector piblico de conformidad a lo determinado en el articulo 225 de la Constitucion
de la Repiblica del Ecuador.

Disposicién general segunda, - En caso de dudas sobre la aplicacion o alcance del presente
Reglamento, se aplicara la “Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de Archivos
Publicos™ 0 normativa expedida por el ente rector.

Disposicion general tercera. - Para el fiel cumplimento del presente Reglamento se adjuntan los
siguientes anexos:

l.- SENALETICA ESTANTERIAS

11
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Disposicion General Cuarta. - Encarguese del cumplimiento y aplicacion de la presente
Resolucion a los responsables de la gestion de archivo de cada unidad, de su socializacion a la
Direccion Nacional Administrativa Financiera y de su publicacion a la Direccion Nacional de
Comunicacion del Instituto de la Democracia

DISPOSICION TRANSITORIA

El cumplimiento de la gestion del archivo central y pasivo estard sujeto a la disponibilidad de
espacio fisico, personal y logistica.

DISPOSICION FINAL

4

La presente resolucion entrard en vigor a partir del dia de su expedicion y serd de estricto
cumplimiento para los/as funcionarios/as y servidores/as del Instituto de la Democracia.

Dada y firmada, en el D. M. de Quito. a 28 de abril de 2022.

Mgﬁ"léldlru Maribel Aflan Alegria
‘ CTORA ESECUTIVA
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION
POLITICO ELECTORA INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA.
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