SOT

SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL, USO ¥ GESTION DEL SUELD

RESOLUCION No. SOT-DS-2020-021

EL SUPERINTENDENTE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL,
USO Y GESTION DEL SUELO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion del Ecuador sefiala: “(...) Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion ylaley. (...)

Que, el numeral segundo del articulo 98 de la Ley Organica de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion de Suelo, sefala: “(...) Son atribuciones de la o el
Superintendente de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo: Yok 2
Expedir los reglamentos internos necesarios para el funcionamiento de Ia institucion.

()"

Que, mediante acuerdo SGPR-2019-0107, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial Nro. 487 de fecha 14 de mayo de 2019, se expide la Regla Técnica Nacional
para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, cuya disposicion
transitoria primera sefiala: “(...) En el plazo de 120 contados a partir de la fecha de
publicacion de la presente Regla Técnica, las entidades publicas emitirén la politica
institucional interna en la que se dé cumplimiento a los procesos de gestion
documental y archivo establecidos en la mencionada Regla. R

Que, mediante resolucion SOT-DS-2010-0010 de fecha 23 de octubre de 2019, se
expidié la “POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL, USO Y GESTION
DEL SUELQ", cuya disposicién transitoria primera y segunda, sefialan lo siguiente:
“PRIMERA.- Encéarguese a la Coordinacién General de Asesoria Juridica,
Coordinacion General de Desarrollo de Soffware e infraestructura de Datos
Geoespaciales; y, a la Secretaria General, la elaboracion del instructivo de Gestion
Documental y Archivo, en el término maximo de 30 dias a partir de la expedicion de
la presente resolucion. SEGUNDA. - Encérguese a la Coordinacién General de
Planificacion y Gestién Estratégica, la definicién, formalizacion y socializacion de los
procesos y procedimientos involucrados para la gestién documental y de archivo en
un término maximo de 30 dias a partir de la de la expedicion de la presente
resolucién.”.

En virtud de las competencias legalmente establecidas, el suscrito resuelve expedir
el siguiente:

PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y DESPACHO DE DOCUMENTACION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL, USO Y GESTION
DEL SUELO

Articulo Unico.- Aprobar el Procedimiento Especifico de Ingreso y Despacho de
Documentacion de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestid
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del Suelo, signado con el Codigo PE-SEGE-AD-01, mismo que se encuentra anexo
a la presente resolucion. )
DISPOSICION FINAL

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial.

Dada en la ciudad de Cuenca, a los 16 dias del mes noviembre de 2020.

SUPERINTENDENTE DEODENAMIENTO TERRITORIAL
USO Y GESTION DELISUELO ENCARGADO (E)
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Nota de Liberacion del Documento

El Procedimiento Especifico para Ingreso y Despacho de Documentacién, version: 1, es un
documento de consulta para uso de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion
del Suelo y estd sujeto al Procedimiento General de Control de Documentos, realizado por la
Direccién de Proceso, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio.

No se permite la reproduccion total o parcial de este documento, ni su transmision de ninguna
forma o por cualquier medio fuera de las instalaciones de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestidn del Suelo sin previa autorizacion escrita de la Direccidon de Proceso,
Servicios, Calidad y Gestién del Cambio.

Lo descrito en el parrafo inmediatamente anterior queda sin efecto si el documento en cuestién
forma parte integral de una resolucion de la maxima Autoridad.



PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

0 INGRESO Y DESPACHO DE PE-SEGE-AD-01
DOCUMENTACION Fecha de emision: 12/11/2020

TR OMiAL: 1S Gl i DA SUELD Version: 1 Pag.: 4 de 13

1. ALCANCE

El Procedimiento Especifico de Ingreso y Despacho de Documentacion, inicia con la entrega de
documento por parte de la ciudadana o ciudadano; ya sea de manera presencial en la oficina matriz
o0 en las instalaciones de las intendencias zonales; como a través de medios electrénicos: ventanilla
virtual, aplicativo y/o correo electrénico institucional.

2. OBIETIVO

Proporcionar las directrices generales para el Ingreso y Despacho de Documentacion que
garanticen una adecuada organizacidn, conservacion y preservacion de los documentos
recibidos y generados en las Direcciones, Areas y Unidades de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo.

3. MARCO LEGAL APLICABLE

e Estatuto orgénico por procesos, aprobado con Resoluciéon Nro. SOT-001-2017 de fecha 20
de diciembre de 2017.

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Leydel Sistema Nacional de Archivos.

e Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivo Publicos.

e Resolucion Nro. SOT-028 (19 julio de 2018)

e Resolucién No. SOT-DS-2019-0010 (23 de octubre de 2019)

e Decreto Ejecutivo 981 de 28 de enero de 202, publicado en el Registro Oficial Suplemento
143 de 14 de febrero de 2020, respecto al Gobierno Electrénico.

4. RESPONSABLE Y PARTICIPANTES DEL PROCESO

e Superintendente

e Coordinacién de Despacho

e Secretaria General

e Servidora o servidor responsable del Archivo Central
e Especialista de Gestion Documental

e Analista de Gestién Documental de la Oficina Matriz
e |Intendentes, Coordinadores y Directores

e Responsables de Archivo de Gestion

e Analistas de Gestién Documental de cada Intendencia Zonal
e Coordinacion General Administrativa Financiera

e Conserje Auxiliar de Servicios
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

SOT: Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo
SEGE: Secretaria General
Sistema Quipux: Plataforma de gestion documental oficial del Ecuador.

SIGDO: Sistema Integral de Gestion Documental de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo, a través del cual se ingresa, elabora y digitalizan documentos.

GOOGLE CHROME: Navegador web de codigo cerrado, desarrollado por Google.

Digitalizacién: Conversion digital de documentos originales en soporte papel, con el objeto de
incrementar el acceso a la informacion, reducir la manipulacién y uso de materiales originales,
fragiles o utilizados intensivamente.

Pagina: Cada lado de una hoja.

Registro: Accién administrativa y juridica de control de la expedicidn, salida, entrada y circulacion
de los documentos.

Firma electrénica: Equivalente de la firma manuscrita, tiene la misma validez legal y esta amparada
en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensaje de Datos.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los fondos
por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
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6.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO — INGRESO Y DESPACHO DE
DOCUMENTACION
Actividad Encargado del Descripcion Documento
Proceso
1| Entregar el Ciudadana o Entregard el documento en
documento. ciudadano. la oficina matriz, en las
intendencias zonales, o lo
enviard a través de la
ventanilla virtual, aplicativo
y/o correo electrénico (al
correo electrdnico
institucional sot@sot.gob.ec)
2| Recibir y revisar Analista de Gestién | Leera el documentoy Segun lo
documentacién Documental 2 verificard que esté remitido establece el

para la SOT, confirmara que
los anexos que se detallan
estén completos y verificara
que la informacion se pueda
leer (CD, DVD, PEN DRIVE,
etc).

Verificara que la
comunicacion registre el
nombre completo, direccion,
correo electronico y teléfono
de quien remite.

Tomara los datos de la
persona que hace la entrega
de la documentacion en
recepcion (nombre y nimero
de teléfono).

Entregara a la ciudadana o
ciudadano el documento con
el sello de tinta disefiado
para el efecto.

Informara a la ciudadana o
ciudadano que puede
consultar el estado de su
tramite comunicandose al
numero telefonico de la
Institucidn registrado en la
pagina web de la misma, o al
correo electronico
institucional
buzon@sot.gob.ec

Instructivo de
Gestion
Documental y
Archivo IT-
01(PE-SEGE-AD-
01).
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Solicitar a
ciudadana o
ciudadano
completar la
informacion.

Analista de Gestion
Documental 2

Si al revisar la
documentacion, esta se
encuentra incompleta, se
solicitard completar la
informacion.

Ingresar datos al
sistema SIGDO

y asignar al area

correspondiente.

Analista de Gestion
Documental 2

Ingresara la informacién en
el sistema SIGDO a través de
GOOGLE CHROME.

Ingresara a pestafia:
SIGDO/SECRETARIA/VENTAN
ILLA, llenar todos los campos
solicitados: datos de
remitente, datos del
documento y datos de
destinataria o destinatario.
Ingresara la fecha de ingreso
del documento, que debe
ser la misma fecha registrada
en la fe de presentacion.
Imprimira el SELLO DE
INGRESO SOT en caso de que
el documento sea fisico, si el
documento es (electrénico),
el sello se guardara como
pdf y se enviara al remitente
por correo electronico.
Indicara en el campo ANEXO
si estos son: paginas,
anillados, carpetas, planos
y/o dispositivos de
almacenamiento (CDS, USB,
DVD, Memorias Externas).
Realizara el proceso de
antivirus a los documentos
que vienen en medios
magnéticos.

Sello de ingreso

SOT

Si los documentos
son fisicos,
escanearlos e
ingresarlos al
SIGDO.

Si los documentos
son electronicos,
descargarlos e
ingresarlos al
sistema SIGDO.

Analista de Gestidn
Documental 2

Si el documento es fisico,
digitalizara el documento
firmado por el remitente y
los anexos (cuyo formato sea
word o pdf) en un solo
archivo.

(Si el documento es
electronico lo descargara).
Subira el documento y todos
los anexos con imagenes
claras al sistema, excepto
aquellos que por su tamafio

Tramite
ingresado con
numero de
identificacion del
documento ID.
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no sea posible su
digitalizacion.

Especificara los anexos del
documento.

6. Ingresar
informacién en
Registro de
Documentacion
Ingresada y
entregar mediante
actala
documentacion
cuando esta es
fisica (impresa).

Analista de Gestion
Documental 2

Ingresara informacion en
Registro de Documentacion
Ingresada.

Asignard a la bandeja de la
autoridad, servidora o
servidor correspondiente.
Entregara la documentacion
fisica a la o el Conserje
Auxiliar de Servicios, quien
realizara la entrega de los
documentos a la
dependencia
correspondiente, el mismo
dia del ingreso del
documento, utilizando la
Acta Entrega-Recepcién y el
“Registro de tramites
entregados”.

Registro de
Documentacié
n Ingresada,
FO-02(PE-
SEGE-AD-01).

Registro de
tramites
entregados.

Acta Entrega-
Recepcidn.

7. Da tramite segun su
competencia.

Areas de la SOT

Atenderd el tramite segun su
competencia y al cerrar
procedera con el archivo y
custodia.

8. Contestar,

y enviar el tramite
fisico (impreso)

a SEGE,

Si se contesta de
forma electrodnica,
enviar fe de
recepcion de
documento a SEGE.

Superintendente
Zonales

Contestara a través del
SIGDO, con firma
electrdnica, debe exigir una
fe de recepcion del oficio
enviado, mismo que debe
ser entregado a SEGE para

registro.
Si lo hace de manera fisica,

elaborara dos oficios
originales, uno para la
entrega y otro para la fe de
recepcion correspondiente.
Entregara a SEGE para
registro y despacho.

Dos oficios
originales.

9. Despachar
documento de
respuesta fisico.

Especialista de
Gestién
Documental

Enviara el documento fisico a
la o el destinatario externo a
través de mensajeria de la
Institucion cuando la
correspondencia es local; y a
través de proveedor del
servicio de mensajeria
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cuando la correspondencia
es fuera de la ciudad.
Entregara a la o el servidor
encargado de esa gestion, un
sobre numerado con la
informacion detallada de la o
el destinatario.

Registrara el envio de
correspondencia, con el
detalle de la informacién de
envio.

10. | Ingresar Especialista de Ingresard informacion en Registro de
informacidn en Gestion Registro de Documentacion Documentacion
Registro de Documental Despachada. Despachada.
Documentacién Entregara oficio de FO-03(PE-SEGE-AD-
Despachada y respuesta a Especialista de 01)
entregar oficio de Gestion Documental para Oficio original con
respuesta para archivo en caso de fe de recepcion.
archivo y en caso documentos fisicos y en caso | Fe de recepcion de
de documento de documento electrénico documento
electrénico entregard la fe de recepcion electrdnico.
entregara la fe de para archivo.
recepcion.

11. | Archivo y custodia Especialista de Recibira oficio de respuesta Oficio original con

Activo

Gestion
Documental

para archivo y custodia.
Recibira fe de recepcion de
documento electronico para
archivo y custodia.

fe de recepcion.
Fe de recepcion de
documento
electrénico.
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7. INDICADOR

Nombre del . , Frecuencia de >
y - Método de Calculo e Linea Base Meta
Indicador Medicion

Ndmero de reportes
de ingresoy
despacho de

documentacion

Namero de reportes emitidos Mensual 0 1
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DISPOSICION

8. REGISTROS

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO | PROTECCION  RECUPERACION | RETENCION

Espacio fisico- Carpetas Espacio
Registro de Documentacion medio digital Archivos organizadas por & b fisico-medio
Ingresada. escaneados tema-digital digital

Carpetas Espacio
organizadas por  5afios  fisico-medio
tema-digital digital

- Espacio fisico- .
Registro de Documentacion P . Archivos
medio digital

Despachada. escaneados
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9. ANEXOS

v" Formato de registro de documentacion ingresada FO-02(PE-SEGE-AD-01).
Formato de registro de documentacion despachada FO-03(PE-SEGE-AD-01).
Instructivo para la Gestion Documental y Archivo IT-01(PE-SEGE-AD-01)
Acta Entrega-Recepcion.

% N %X
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presentacion.

Cargar Infarmacién en Registro de
Documentacion Ingresada y
Entregar documentacién fiica,

ARCHVAVD ¥ CLISTOA)
DOCUMENTOS ¥ REGISTROS ACTNO

1 Irattra v Gt Bessrremtal
1

1 Begetr s Dacemett s mpesels
4 g en Bacmart acts Darpathass




SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL, USO Y GESTION DEL SUELO

0 SOT

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CODIGO: IT-01(PE-SEGE-AD-01)

f lv. nl r| u}| { SOT_ECUADOR

www.sot.gob.ec




INSTRUCTIVO DE TRABAJO
Q INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL IT-01(PE-SEGE-AD-01)
W Y ARCHIVO Fecha de emisién 12/11/2020
ST o ettty Versin: 1 l Pag.: 1 de 30

CONTENIDO
DD ERCTETIN im0 353 A S 5 A A3 AR o SRS

CONETO] QB AN IO 1ersressrrmassrsssensmessmss s biiiiss i G S A ST S B B s e

Nota de Liberacion del DOCUMENTO .....uueeiiiiiirremmerereresisrsereeseaeeaassareeesssamasmeseeesassassssnsessessssnnssases 4
T OBIETINOIGENERAL oouoimmmsnvvsmminms svasnssayues sssssssisssspsspmsnsins iError! Marcador no definido.
2. AMBITO DE APLICACHIR covsissinssuivesumsusssssiimin s sssissisaanisesiasssee cons s asms s iimsss 6
3 NORKARTIVA [EGAL svsunacmmai s s sreisa s ms mmsmaaiimssndB
4. RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS DE PARTICIPANTES EN GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO. ...ttt eeeeseassesesasssessesesasassass et essssesassssssassasesassssassessssssasssessasasssssesssassessesnssssssass 7,
4.1 DE LA SECRETARIA GENERAL ....cocvvcueteireieinteaesissessstessssssessesessssssessesessssesessasesasssssssssnas 7
4.2 DELASERVIDORA O SERVIDOR RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL.......cccvucieennnn 8
4.3 DELASY LOS INTENDENTES, COORDINADORES Y DIRECTORES......c.couvuimeerinceaeenennenes 9
44 DE LA SERVIDORA O SERVIDOR RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE GESTION
DOCUMENTAL. «.vocvoveveersestsaessssssssesssssssssssssesssssssessessesessessesessessesessessesessessssessessssssssassassesans 9
4.5 DELA O EL ANALISTA DE GESTIGN DOCUMENTAL O QUIEN HAGA SUS VECES......... 10
5.  ‘PROCESO DEGESTION DOCUNEMNTAL wyu.vuivivissivesensorisssaissisnmnsssstssiss sissisisssimsssrssssnsssns 10
T - T 10
5.2 REGISTRO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SIGDO.........coovrerrerrenrerrrnenns 12
5.3 FE DE RECEPCION DEL DOCUMENTO ......oovomieeeeeeeeceeeeeeeeee e se e eenesesnaseenens 12
5.4  DIGITALIZACION .....ooouvneecreieeiesecsesesssesessessssssessssssssssesssessssesesssssesssassassesessssesassessns 14
5.5 ASIGNACION ...oveieieeeeeceecaeceece e ees s sess e s s s ss e eseses et eseses s aensseneseseseaesesasesnsenn 15
5.5 | TBTRIBOCIONE v syt s s e e i e s e s eSSt 15
6. DESPACHO DE LA DOCUMENTACION . ...iiuissimiiiiiniiaiisnisisimmsiassiisssssisssis sisissadossssiiasss 15
7. ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS ....covvviruetieriesassecssasssessessssssssasssssssassssessssssessessssssesessesnsns 17
8.  CLASIFICACION DOCUMENTAL....cocueueverereeiassesessssesessssssansssassessssssssssesssnsssssesssessssssssssassnns 17
9. INTEGRACION DE EXPEDIENTES ....ocuvucueresiectcesesacessesasssessssesassssssssessesessensesssessssssssssssnsnns 18
10 EOETACHIN coavuunevssursniveve s v asvieis o s et oo e A o e e S R NS 20
11. DESCRIPCION ARCHIVISTICA-CARATULA Y ETIQUETACION ....ooecurrereiircrnacreesseeessesessasenens 21
12. INVENTARIO DOCUMENTAL ....ouitiieettectesssestecssesssessesssesssesessssesensssssssesssssssssssessssesssnsns 23
13. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL....cvovuvecereeieeesecesassasaesesiesssassesesssssssssessssssesessesssassessssssasaens 23




INSTRUCTIVO DE TRABAJO
o INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL IT-01(PE-SEGE-AD-01)

SOT Y ARCHIVO Fecha de emisién 12/11/2020

R S R Version:1 | Pag.:2de30
id: CARACTERISTICAS TECNICAS Y UBICACION covsrouasmmmmsissyin s s 24
15. PRESTAMO DOCUMENTAL w.vevvesesveeteeereseeseseessseesessesessssesesessssessesessssessssessessssesssesessesssees 25
16, CERTIFICACIONES. .. . veveveeeeseesesesseseessssesessessssessesesessensssssessssssssseesasesssssesasseseessesasssssesensssaeas 26
17 GIOSERIG DETERNIINDL....... ... ocreenessenmmasitssiss st masinssiaies s sassmsssisssrs b espismsssssiodssbsahemenns 27
Aprobacion

ELABORADO POR: Andrea Rivera Directora de Secretaria %ﬂﬁ?‘wm
General

Villavicencio

Coordinadora General de %ﬁ{ﬁﬁ\
REVISADO POR: Lucy Bernal Pacheco Planificacién y Gestion - : .

Estratégica

Superintendente de
Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestidn
del Suelo

APROBADO POR: Fabian Neira Ruiz




INSTRUCTIVO DE TRABAJO
o INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL | IT-01(PE-SEGE-AD-01)
So-r Y ARCHIVO Fecha de emision 12/11/2020
PR R R e Version: 1 } Pag.: 3 de 30

Control de Cambios

f 2% , Elaborado por:
- ¥ Fecha de Descripcion de la |
Version Seccion

e AR : Unidad
Modificacion Modificacion Nombre “'.
: , Funcional



' INSTRUCTIVO DE TRABAJO
u INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL IT-01(PE-SEGE-AD-01)
SOT Y ARCHIVO Fecha de emisién 12/11/2020
TERRITRRAL MAP Y GRRTIN P BARLD Vefsién: 1 | Pég' 4 de 30

Nota de Liberacion del Documento

El Instructivo de trabajo de Control previo versién 1, es un documento de consulta para uso de
la Superintendencia de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo, SOT y estd sujeto al
Procedimiento de Control de Documentos realizado por la Direccién Nacional de Calidad en la
Gestidn.

No se permite la reproduccién total o parcial de este documento, ni su transmisién de ninguna
forma o por cualquier medio fuera de las instalaciones de la SOT sin previa autorizacion escrita
de la Direccién Nacional de Calidad en la Gestion.

Lo descrito en el pdrrafo inmediatamente anterior queda sin efecto si el documento en
cuestion forma parte integral de una resolucién expedida por el Superintendente de
Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo.




INSTRUCTIVO DE TRABAJIO

&P | INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL | IT-01(PE-SEGE-AD-01)

Sb-l- Y ARCHIVO Fecha de emisién 12/11/2020

Version: 1 l Pag.: 5de 30

INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA .
SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL USO Y GESTION

1. OBJETIVO GENERAL

Normar los procedimientos técnicos y administrativos de la Gestién Documental y
Archivo, para una adecuada organizacion, conservacion y preservacion de los
documentos recibidos y generados en -las Direcciones, Areas y Unidades de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, garantizando
el acceso a la informacion, la transparencia y la seguridad en la conservacion de
datos.

2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Instructivo estan alineadas a las leyes y normas
vigentes en materia de gestion documental y archivo.

Todas las servidoras y los servidores publicos estan obligados a velar por la
integridad, disponibilidad, organizacién, conservacion y custodia de la documentacion
y archivo, fisico y digital, que se reciba y genere en las areas administrativas,
operativas y técnicas de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y
Gestion del Suelo.

Cada una de las areas administrativas de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestién del Suelo, delegara a una servidora o servidor publico del
area, para que sea responsable de la organizacién, mantenimiento, conservacion y
custodia de los documentos y archivos fisicos y digitales de valor primario,

denominado también valor administrativo o valor legal de acuerdo a las disposiciones
establecidas en el presente instructivo.

La presente normativa no regula los expedientes que las Secretarias y Secretarios Ad-
Hoc tienen a su cargo en los procesos sancionatorios que sigue la Superintendencia
de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo.

3. NORMATIVA LEGAL

e Constitucion de la Republica del Ecuador.

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP).

¢ Reglamento de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica (LOTAIP).

¢ Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

e Cédigo Organico Administrativo (COA)
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4.1

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

*Normas de control interno para entidades, organismos del sector plblico y de
las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos, 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo. Cédigo Organico
de Planificacion y Finanzas Publicas, Disposiciones Generales, Décima
Segunda.

*Reglamento Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas, Art. 163
Mantenimiento de Documentos.

e Normativa de Contabilidad Gubernamental, Mantenimiento de Documentos de
Respaldo 3.1.23.

eEstatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial Uso y Gestién del Suelo.

e Decreto Ejecutivo 981 de 28 de enero de 202, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 143 de 14 de febrero de 2020, respecto al Gobierno Electrénico.

RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS DE LAS Y LOS PARTICIPANTES
EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

DE LA SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General de la Institucién tendra a su cargo las siguientes
actividades:

Elaborar y someter a aprobacion por parte de la maxima autoridad institucional,
la politica institucional en materia de gestién documental y archivo;

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la Regla Técnica, los planes y
proyectos que contribuyan a la conservacion del archivo documental y la
aplicacion de la politica institucional en materia de gesti6on documental y
archivo;

Administrar y coordinar el Archivo Central;

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién de la entidad;
Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archivo Central;

Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la
Administracion Publica, basadas en los procesos de valoracion documental y
en los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental;

Coordinar proyectos de digitalizacién del fondo documental;

Coordinar con la Direccion de Archivo de la Administracién Publica del ente
rector, a fin de solventar las dudas que se generen en la aplicacioén de la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.
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42DE LA SERVIDORA O SERVIDOR RESPONSABLE DEL ARCHIVO
CENTRAL.

e Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por
el ente rector y asesorar a las y los responsables del Archivo de Gestion de
las Intendencias, Coordinaciones y Direcciones.

e Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los

Archivos de Gestion.

e Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al
concluir los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

e Conservar y administrar la documentacién, conforme a la normativa vigente.

e Evitar la acumulacién excesiva de documentaciéon realizando de manera
oportuna los procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

e Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que
cumplieron su plazo de conservacién para su transferencia al Archivo
Intermedio de la Administracion Publica;

e Presentar para su aprobacion, a la Secretaria General la Ficha Técnica de
Prevaloracion y los inventarios de transferencia secundaria;

e Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Secretaria
General, y validada por la Direcciéon de Archivo de la Administracién Publica
del ente rector;

e Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en la normativa vigente;

e Reportar a la Secretaria General, sobre cualquier incidente que pueda poner en
riesgo la conservacién de los archivos.

Respecto de la Transferencia Documental

e Acudir a la Intendencia, Coordinacion, Direccién, solicitante en la fecha
acordada para la transferencia al Archivo Central respectivo.

e \Verificar la documentacion fisica y/o digital y la Matriz del Inventario General a
ser transferido al Archivo Central.

e La verificacion de los documentos y/o expedientes a transferir debera ser al
100% en la Intendencia, Coordinacién o Direccion solicitante.
4.3 DE LAS Y LOS INTENDENTES, COORDINADORES Y DIRECTORES.
Para cumplir con las responsabilidades que les corresponde en materia de
archivo, las Intendencias, Coordinaciones y Direcciones de la Superintendencia

de Ordenamiento Territorial Uso y Gestién del Suelo deberan:

e Designar a las y los responsables de los Archivos de Gestion;
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4.4

4.5

» Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el resultado de sus
acciones institucionales, se clasifique, registre, conserve y transfiera en los
términos definidos por el presente protocolo;

» Validar los inventarios de transferencia de los expedientes que se entregaran al
Archivo Central;

e Validar los inventarios de eliminacién documental de acuerdo a las
disposiciones dadas por Secretaria General y el Archivo Central:

e Cumplir con las disposiciones del presente instructivo: Y,

eLas demas previstas en la normativa vigente, resoluciones y normativas
expedidas por la maxima autoridad.

¢ Coordinaran con la Coordinacién General Administrativa Financiera la logistica
para el traslado de los contenedores al drea de Archivo Central.

DE LA SERVIDORA O SERVIDOR RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
GESTION DOCUMENTAL.

* Recibir, gestionar y administrar toda la informacién de uso diario, hasta su
transferencia al Archivo Central;

e Controlar y registrar el ingreso y salida de la documentacién del Archivo de
Gestién;

# Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion y estructurarla en
expedientes de manera cronolégica descendente.

o Elaborar el Inventario de Transferencia Primaria para transferir hacia el Archivo
Central;

* Elaborar y mantener actualizado el inventario, con el fin de tener un control de
la documentacion que se encuentra bajo su responsabilidad.

e Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos, a través de la
revision periddica de las condiciones fisicas del Archivo de Gestion;

e Prestar los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion:

e Transferir los documentos al Archivo Central respectivo.

e De existir inconsistencias entre la documentacion fisica y la Matriz de Inventario
General para las transferencias, debera corregir e informar las modificaciones
dadas.

DE LA O EL ANALISTA DE GESTION DOCUMENTAL O QUIEN HAGA SUS

VECES.

La o el Analista de Gestion Documental de Matriz y de las Intendencias Zonales,
0 quienes hicieran sus veces, tendran entre sus responsabilidades las
siguientes:

* La recepcion oficial de documentos que provengan de instituciones publicas,
privadas, personas naturales y juridicas.




_ INSTRUCTIVO DE TRABAJO
9 INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL IT-01(PE-SEGE-AD-01)
SOT Y ARCHIVO Fecha de emisién 12/11/2020
Y vamas B ¥ s PRL mmat VEfSién: 1 | Pég.: 9 de 30

e Dar informacion del estado del tramite a usuarias y usuarios internos y
externos.

« Llevar un registro de la documentacion ingresada y despachada.

« Realizar el seguimiento respectivo de las comunicaciones despachadas.

eMantener TOTAL discrecion y ABSOLUTA confidencialidad de Ia
documentacién recibida a través de las oficinas de Recepciéon de Documentos
e Informacion.

« De entregarse por parte de usuarias y/o usuarios documentacion de denuncias
que no correspondan a su zonal, debera ingresar el documento y proceder de
ser el caso, el mismo dia con su envio fisico a la zonal respectiva, conforme al
Acta de Entrega Recepcién establecida.

« Elaborara un reporte de los tramites respondidos, de aquellos que no requieran
contestacién y de los pendientes. Dicho reporte sera remitido al superior
jerarquico para las acciones que correspondan al caso.

« Realizara el seguimiento de entrega de la correspondencia enviada, a traves

del nimero de guia proporcionado por la o el contratista y del mecanismo
establecido para envios electronicos.

5. DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

Entiéndase como proceso de Gestion Documental, los pasos relativos a la recepcion,
registro, digitalizacion, clasificacién, asignacion, distribucion de la documentacion,
despacho y entrega de correspondencia.

5.1 RECEPCION.
Esta competencia le corresponde a la o el Analista de Gestion Documental de la
Oficina Matriz y de cada Intendencia Zonal, o quienes hagan sus veces. Dichas

servidoras y servidores cumpliran las siguientes actividades:

1. Leer detenidamente el documento y verificar que esté remitido para la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo.

2. |dentificar el tipo de documento, por su condicion los tramites se clasifican en
administrativos y denuncias.

a. Administrativos

Se consideran documentos administrativos aquellos que no tienen la
condicién de denuncia.
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3.

10

11.

12

b. Denuncias

Se entiende como trdmite de denuncia, aquellas peticiones ciudadanas que
comunican el presunto cometimiento de las infracciones de los Articulos 1 06,
107 y 108 de la LOOTUGS.

De entregarse por parte de la ciudadania documentacion de denuncias que no
corresponda a su Intendencia Zonal, la o el Analista de Gestion Documental, o
quien hiciera sus veces, debera ingresar el documento y proceder de ser el caso
el mismo dia con el envio fisico a la zonal respectiva, conforme al Acta de
Entrega Recepcion establecida.

Verificar que la comunicacién, registre el nombre, direccién, correo electrénico
y teléfono de quien remite.

Al recibir la documentacién se debe cerciorar que la misma se encuentre integra
y completa, incluyendo sus anexos.

El documento a ingresar no debe tener enmendaduras que evidencien una
alteracion en el texto, de manera particular en aquellos que tienen la condicién
de denuncia. No se debera recibir si tiene enmendaduras.

Los documentos generados en el Sistema de Gestién Documental Quipux que
lleguen al correo de la Primera Autoridad y/o de otras instancias jerarquicas de la
SOT, deben ser enviados en formato PDF al correo sot@sot.gob.ec para su
correspondiente ingreso.

. La correspondencia dirigida a las Autoridades de la Institucién que tenga la

leyenda: “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” y “RESERVADOQ", no se abrira y sera
entregada en el Despacho del Superintendente.

Al momento de recibir un documento generado en Quipux y que contenga firma
electronica, se debe confirmar que este cuente con un codigo de barras QR, al
final del documento.

. Los documentos de Quipux no deberan ser materializados (impresos).

El material publicitario que se remita a la SOT (periddicos, propaganda o
publicidad, afiches, dipticos, tripticos y folleteria en general) no debera ser
ingresado en el sistema; a excepcion de que se trate del anexo de alguna
comunicacion administrativa oficial. Tales materiales seran remitidos a su
destinataria o destinatario sin ser registrados.

Las comunicaciones que estén dirigidas a servidoras o servidores que ya no
estén ejerciendo el cargo, y que tengan relacién con el quehacer de la SOT
deben ser recibidas, ingresadas y tramitadas.
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13.

14.

15.

16.

5.2

5.3

Llevar un registro fisico y digital de la entrega de los tramites, conforme al
formato disefnado para el efecto.

Entregar a la ciudadana o ciudadano el documento con la fe de recepcion y/o
con el sello de tinta disefiado para el efecto, en el caso de documentos
electronicos, la fe de recepcion que genera el SIGDO se guardara como
pdf y se enviara al remitente por correo electronico.

Comunicar a la ciudadana o ciudadano que puede consultar el estado de su
tramite comunicandose al nimero telefénico de la Institucion registrado en la
Pagina Web de la misma o al correo electrénico institucional.

Los oficios generados deberan contener el nimero de ID en la parte inferior
izquierda de manera automatica.

REGISTRO EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SIGDO.

Esta competencia le corresponde a la Analista de Gestién Documental de la
Oficina Matriz y de cada Intendencia Zonal, o quienes hagan sus veces. Dichas
servidoras y/o servidores cumpliran las siguientes actividades:

1. Ingresar la informacion requerida en el Sistema Integral de Gestion
Documental SIGDO.

2. Indicar en el campo ANEXO si estos son: péaginas, anillados, carpetas,
planos y/o dispositivos de almacenamiento (CDS, USB, DVD, Memorias
Externas).

3. Realizar el proceso de antivirus a todos los documentos que vienen en
medios magnéticos, cuando se cuente con las herramientas necesarias
para el efecto.

4. Generar un Numero de Identificacion del Documento — ID. (Ejemplo: ID-
1026)

FE DE RECEPCION DEL DOCUMENTO.

Esta competencia le corresponde a la Analista de Gestion Documental de la
Oficina Matriz y de cada Intendencia Zonal, o quienes hagan sus veces. Dichas
servidoras y/o servidores cumpliran las siguientes actividades:

. Imprimir el ticket de recepcion digital predeterminado en el sistema, el cual
aparecera en el extremo inferior derecho de la péagina final del documento, o en
aquella en la que conste la firma de quien remite.
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TICKET
‘ﬂ"
7 5(3:\%.
oy

Secretaria General

Fecha: 07/03/2018 Hora: 11:47
No Péginas: 2 Anexos
Descripcion Anexos

Recibido por  YADIRA PESANTEZ
Tipo Documento A

Expediente: NA

Tramile No; 332

Grafico 1. Ticket (Sello Digital Recepcion Documentos)

2. Se exceptia la entrega del ticket de recepcion digital, para aquellos
documentos cuyo volumen de hojas genere un tiempo adicional en su ingreso;
para este caso se colocara el sello de tinta que garantiza la recepcién.

Recepcion de Documentos
SECRETARIA GENERAL

Reelbido Por: ..o insivisiisisn v
Fechar coivciiciacriduvnivanes R Hora: «oovenes
ADEXOBY iuvvinssnninssiiissyunvuevivee P P TR TER e
Flemmy sicio aikmavniihnoima: e ivasas

Grafico 2. Sello Automatico Recepcion Documentos

3. La fecha de ingreso del documento debera guardar concordancia con la fecha
de recepcion registrada en la fe de presentacion.

4. Es obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo tramite dentro de la
Institucion, de manera que la usuaria o usuario interno o externo pueda dar
seguimiento y acceder a los documentos en cualquier momento de su gestion.
La unidad productora donde finalice el tramite sera responsable de archivar y
cerrar el proceso del tramite asignado, contando para ello con la opcion
CERRAR TRAMITE, ingresando la debida justificacion en el Sistema SIGDO,
conforme al siguiente ejemplo.
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JUSTIFICACAON SOLO PARA CERRAR TRAMITE

Total Caracteres Justificacion: 126 de 400

Cemat Tramie

Grafico 3. Modulo Alcance al Tramite Sistema de Gestion Documental SIGDO

5.4 DIGITALIZACION.

1. Al momento de digitalizar el documento y sus anexos, se eliminard de esta
actividad las paginas en blanco.

2. Los anexos grabados en medios magnéticos (CD, USB, DVD, MEMORIAS
EXTERNAS), cuyo formato sea Word o PDF, deberan ser incorporados en un
solo archivo con el documento firmado por la o el remitente.

3. Todos los anexos deberan ser subidos al Sistema, excepto aquellos que, por su
tamafio, como en el caso de planos arquitectonicos, no sea posible su
digitalizacién.

4. Se registrara en el Sistema la especificacion de los anexos del documento, por
ejemplo: El archivo contiene adjunto un plano de Cuenca. Se exceptua en
la digitalizacion, libros que han sido remitidos a la SOT en calidad de obsequio,
afiches publicitarios, manuales voluminosos.

5. Ningin documento digitalizado tendrd imagen desviada, opacidad en la
imagen, falta de algunos de sus componentes, o lineas en la imagen.
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5.5 ASIGNACION.

Se refiere al recorrido del documento en cualquier soporte desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o varias unidades
Esta competencia le corresponde a la Analista de Gestién Documental de Oficina
Matriz y de las Intendencias Zonales, o quienes hagan sus veces, debiendo
procederse a:

® Una vez ingresado el documento en el Sistema, se asignara a la bandeja de la
autoridad, servidora o servidor correspondiente, siendo de su
responsabilidad la tramitacion y seguimiento del mismo.

ePara agilitar el proceso de tramitacion de la documentacién, se
desconcentraran los mismos conforme al ambito de las competencias de
las distintas Intendencias, Coordinaciones y Direcciones.

e La unidad productora donde finalice el tramite sera responsable de archivar y
cerrar el proceso del tramite asignado, contando para ello con la opcion
CERRAR TRAMITE, ingresando la debida justificacién en el Sistema
SIGDO.

5.6 DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION FiSICA.

Esta competencia le corresponde a la Analista de Gestion Documental de la Oficina
Matriz y de cada Intendencia Zonal, o quien hiciera sus veces; y, a la Conserje Auxiliar
de Servicios, quienes deberan cumplir las siguientes actividades:

1. La Analista de Gestion Documental deberéa entregar la documentacién a ser
distribuida a la Conserje Auxiliar de Servicios.

2. La Conserje Auxiliar de Servicios, realizara la entrega de los documentos
ingresados en el Sistema de Gestién Documental SIGDO, a las diferentes
dependencias. Dicha entrega se efectuara el mismo dia del ingreso del
documento, utilizando para el efecto el “Registro de Tramites Entregados”

6. DESPACHO DE LA DOCUMENTACION.

Es el proceso de elaboracion, numeracion, despacho, envio de documentos
electronicos y entrega de la correspondencia -respuestas- generadas por la SOT.

6.1 ELABORACION.

1. Las comunicaciones internas y externas seran generadas a través del Sistema
Integral de Gestion Documental SIGDO, contando para ello el nivel jerarquico
superior con la firma electrénica “TOKEN”, exceptuando los escritos para los
procesos judiciales y procesos de impugnacion.
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2. Contestara a través del SIGDO, con firma electronica, debe exigir una fe de
recepcion del oficio enviado, mismo que debe ser entregado a SEGE para
registro.

3. Si se emiten respuestas fisicas, los oficios seran elaborados en nimero de dos
originales, un ejemplar para la entrega y otro para la fe de recepcion
correspondiente.

4. Cabe recalcar que todo documento fisico suscrito por las autoridades de la
Matriz debe ser entregado a Secretaria General para su correspondiente
registro y despacho fisico.

5. En general, los documentos externos no contendran sello automatico de la
Institucién, salvo el caso de aquellos que asi lo requieran.

¢ 6.2 NUMERACION

Las comunicaciones que se generen en la Institucion, sean estas internas o
externas, llevaran una secuencia numérica por afo; iniciando con el digito 0001.

¢ 6.3 ENTREGA DE CORRESPONDENCIA.

La Entrega de las comunicaciones externas se realizara a través de los
siguientes canales:

1.Electrénicos: Al momento de generar un oficio en el Sistema, este sera
enviado automaticamente a la direccion de correo electronico registrado en la
Base de Datos del mismo.

2.Fisicos: Una vez que las comunicaciones externas hayan sido generadas y
enviadas a través del Sistema, estas deberan ser entregadas a la Analista de
Gestion Documental de la Matriz o de las Intendencias Zonales, para el envio
fisico a la persona destinataria.

3.Casillero Judicial: En caso de que la ciudadana o ciudadano haya sefnalado
casillero judicial.

4. Mensajeria de la Institucion: Cuando la correspondencia sea local.

5.Proveedora del servicio de mensajeria: Cuando la correspondencia sea fuera
de la ciudad, se entregara a la servidora o servidor encargado de esta gestion,
un sobre numerado con la informacion detallada de la persona destinataria, es
decir su nombre, direccién exacta, nombre de la institucion (en caso de existir),
teléfono, provincia, ciudad y parroquia. Para el registro del envio de
correspondencia sera necesario detallar el transporte utilizado para su envio.,
nombre de la empresa, fecha y numero de guia.
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7.

ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS.

La estructura del Sistema de Administracion de Documentos y Archivo, fisicos y
digitales, es la siguiente:

Archivos de Gestion: Son los archivos que se forman con los expedientes a
cargo de: Despacho de la Superintendencia, Intendencia General, Intendencias
Nacionales, Intendencias Zonales, Coordinaciones y Direcciones, acorde a su
competencia y que es sometida a continua utilizacién y consulta, permanecera
en cada dependencia conforme se establezca en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental. Para el efecto, debera nombrarse a una servidora o
servidor como delegado de la administracion del archivo en este nivel

Archivo Central: La Superintendencia de Ordenamiento Territorial Uso y
Gestion del Suelo dispondra de un Archivo Central en el que se concentrara la
documentacion transferida desde los Archivos de Gestién, -Despacho de la
Superintendencia, Intendencia General, Intendencias Nacionales, Intendencias
Zonales, Coordinaciones y Direcciones; con excepcion de aquella informacion
considerada de utilidad para la unidad administrativa.

La documentacién en este nivel de archivo debera mantenerse conforme a lo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, luego de lo
cual, previo el inventario y evaluacién correspondiente sera transferido al nivel de
Archivo Intermedio, con excepcion de aquella informacion considerada de
utilidad para la unidad administrativa.

Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccién de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector.

Archivo Histérico: Es el que custodia documentacién que después de pasar por
un proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente. Es
administrado por el Archivo Nacional del Ecuador.

CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Este proceso tiene como base el Cuadro General de Clasificacion Documental,
el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes.

La Superintendencia de Ordenamiento Territorial Uso y Gestion del Suelo,
expedira el Cuadro General de Clasificacion Documental, de acuerdo a la
Estructura Organica de Gestion Organizacional por Procesos, para lo cual
observara lo establecido en los siguientes numerales:
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1. Despacho Superintendente, la Intendencia General, Intendencias
Nacionales, Coordinaciones, Direcciones; y, las Intendencias Zonales, en
coordinacion con la Secretaria General, identificaran las series
documentales, en funcién de las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios, y los procesos que generen documentos por cada
unidad productora. Para el efecto, se dejara constancia mediante acta de
conformidad, suscrita entre la Unidad Productora y la Secretaria General
0 quien haga sus veces.

2. Secretaria General, o quien haga sus veces consolidara y aprobara el
Cuadro General de Clasificacién Documental de la entidad publica previo
a remitir esta herramienta a la Direccion de Archivo de la Administracion
Publica del ente rector, para su respectiva validacion.

3. El Cuadro de Clasificacion Documental, se actualizara cuando existan
cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y
procesos de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial; y, cuando
surjan nuevas unidades o se supriman.

.  INVENTARIO DE ARCHIVO DE LA COORDINACION GENERAL ATIVA FINANCIERA —
SECLION: Coordna ? Franciers
SUBSECOION:

SERIE/SURSERIE i Mro. DF FTCHAS PRTIFMAS M DESTING - UBICACION TOPOGRAIICA
DESCRIPCION SOMORTE ORSERVACIDNES

DOCUMENTAL CAIA  FXPETHENTE FOLAS Fib
A E APEHIUNA  CERRE ” FOWA ESTANTERIA BANDELA

Gestian
Cantatuludad Tompresantes | 1 1
|de Pago

Fiaaco: carpatas

L
Digital: Matriz i 1 la particularidad respecta del
CO/ispositives) eapetiente

Comprobardes inicos, (egistia de pagos por
proveedas/CUA 0¢ pago

12018 |31413/2018) 50 |Conservacsn

[ I

__ —! ——— - —

* Ganaral, de ncia [primaria o Baga dos

IFvEntaTIo Slabr o pot: Transterenca o Eaja Apranatc por Transterencin o Baja autenTans por

Firima Firma Firma
Nombag Hombie Hombre
Carga Cargs Cargo

1de 10

Cuadro de Clasificacion Documental

9. INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO.

Es el proceso mediante el cual, de forma cronolégica, se unen y relacionan los
documentos de un mismo asunto o tema formando un expediente. Los archivos de
Despacho Superintendente, la Intendencia General, Intendencias Nacionales,
Coordinaciones, Direcciones; y, las Intendencias Zonales de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial Uso y Gestién del Suelo, se organizaran de acuerdo a los
siguientes criterios:

* Procedencia;
e Serie Documental
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e Orden cronolégico, alfabético o numérico

Las unidades productoras de los expedientes deberan cumplir con los siguientes
lineamientos:

1. Abrir un expediente para cada producto que surja en el marco de sus
actividades institucionales normadas en el Estatuto Orgénico de Gestién
Organizacional por Procesos de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial Uso y Gestion del Suelo, integrando los documentos al expediente
creado.

2. Los expedientes que se integren estaran identificados de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion Documental.

3. Se evitara la desmembracién de los expedientes y la dispersién de los
documentos que lo integran, creando falsos expedientes.

4. Integrar los documentos de archivo al expediente de manera secuencial,
cronolégica 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 y el documento que finaliza el expediente sea el Gltimo abajo.

¢ Cada expediente inicia su formacion y finaliza de la siguiente
manera:
e Documento habilitante que inicia el tramite.

e Anexos y/o antecedentes (si los hay).
e Toda la documentacion que se genera en el proceso.
e Y documento(s) que finaliza(n) el proceso.

SN

5. Se evitard la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

Nota: A excepcion de la Direccion Financiera, quien custodia los documentos internos
de procesos de pago, llevara un orden diferente al antes indicado, conforme a: Las
Normas de Control Interno para entidades del sector publico y de las personas
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juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, 405-04
Documentacion de respaldo y su archivo; el Cédigo Organico de Planificaciéon y
Finanzas Publicas, Disposiciones Generales, Décima Segunda; el Reglamento

Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Art. 1

63 Mantenimiento de

Documentos; y, la Normativa de Contabilidad Gubernamental, Mantenimiento de

Documentos de Respaldo 3.1.23.1

10. FOLIACION.

1. Se entiende como foliacién al proceso de numeracion de las fojas utiles
de los documentos que conforma la serie documental (grupo de
documentos sobre un mismo tema que conforma un expediente
administrativo, legal, técnico, financiero). Una vez efectuado el expurgo y
retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una de las
fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los

documentos de archivo.

Se debera aplicar los siguientes lineamientos:

2. Foliar toda la documentacién que integra el expediente. El proceso de
numeracién para los documentos fisicos (impresos) se lo realizara con tinta de
color azul; se sugiere utilizar numeradora automatica. Esta identificacion se

realizara en la esquina superior derecha del anverso
archivo.

Grafico 6. Proceso de numeracion.

de los documentos de
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3. En caso de existir errores en la numeraciéon o a su vez se evidencie la
existencia de un numero anterior, este se anulard con una linea oblicua,
evitando tachones o enmendaduras; se colocara el nimero correcto con tinta
de color azul debajo del nimero erréneo.

QSsoT i

Grafico 7. Correccion en el proceso de numeracion.

4. La foliacion se realizara a todos los documentos de archivo, independiente
de su tamaiio.

5. En la foliacion se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos
alfabéticos. No es permitido repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas
en blanco que no se encuentren salvadas.

11. DESCRIPCION ARCHIVISTICA- CARATULA Y ETIQUETACION.

La descripcion archivistica se realiza con el fin de identificar, gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema
institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la localizacién y
consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcién documental, las entidades publicas elaboraran:

1. Caratulas
2. Etiquetas de cajas

1. Caratula.- La unidad productora colocara la caratula en la cara frontal del folder
con el siguiente formato, segun el presente ejemplo:
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NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

Seccion documental

Coordinacién General Administrativa Financiera

Subseccion docum ental

Direccidn Financiera

Serie documental

Gestion Contabilidad Subserie documental Comprobantes de pago

Comprobantes Unicos Registro de Pago por Proveedor / Comprobantes Administrativos de

Descripcion documental Gastos
Nro. de expediente i
Fecha de apertura 02-enero-2018 Fecha de cierme 31-diciembre-2019

Reservado
Valor documental Primario Condiciones de acceso Confidencial

Publico X

" = sl
Plazo de conservacién 5 Destino final C:.msewa.man : N; e fojas 120
Elininacién N° de tomo |1
Grafico 8. Caratula
2. Etiqueta de Caja.- La numeracién de las cajas las realizara la unidad

productora siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero
1, de acuerdo al siguiente formato, segun el presente ejemplo:

SIPEARANLENCLS BE (WEENISER
IERFAF3SsAL LD § GISTHM DEL SELS

CAJA
ANO

No. 1
2018

Seccidn Coordinacion General Administrativa Financiera
documental
Subseccién Direccion Talento Humano
docuemental
Serie
: Contratos Ocasionales Subsetle Contratos Pasivos
documental documental
Desde: 1/01/2018
Nro. de expedientes 1-5 o1jor
Hasta: 27/11/2018

Grafico 7. Etiqueta de Caja

Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse en forma obligatoria a la
informacién del Cuadro General de Clasificacién Documental.
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12. INVENTARIO DOCUMENTAL.

Es el instrumento para el control, la gestion y la consulta de los expedientes que se
elaboraran en el Despacho Superintendente, Intendencia General, Intendencias
Nacionales, Coordinaciones, Direcciones e Intendencias Zonales de Ia
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo. En el
Inventario General, se describiran los datos generales de los expedientes en el
contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Los Archivos de Gestion elaboraran el Inventario General por expediente
correspondiente a su Unidad; y, el Archivo Central elaborara el Inventario General de
expedientes global de la Superintendencia.

El Inventario estd sujeto a actualizaciones sea por incremento, transferencia o
eliminacién de archivos.

El formato del inventario documental que se utilizara es el siguiente:

INVENTARID DE ARCHIVO DE LA COORDINACION GENERAL FINANCIERA

[Courdnacidn Ganeral Administrative Feanciers

Diracridn Financiera

Comprobantes tincos, regstra de pages por

Contabibdad/Comprobantes | 1 1 provesdar/TUR de pago

de Pago

Gestian Fitico: carpatas Deser gl casm 2 establecerd
L2018 31132019 50 |Comservackn) Digital: Matriz 1 1 i3 particulandad respecto del
COs/dispositivos) anpedignte

 Genaral, de T T Jabaja

Imventarin elsborada par: Tramstetencia o bag aprobao por: Transterenca o baja autoritads por

Arma Firma Firma
Mombee Marmhee Nomibee
cargo Cargo cargo

Grafico 10. Inventario de Archivo Archivos de Gestion y Archivo Central

13. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

En este proceso los documentos que han cumplido su plazo de conservacién en el
Archivo de Gestién, seran trasladados al Archivo Central. El Despacho del
Superintendente, la Intendencia General, las Intendencias Nacionales, las
Coordinaciones, las Direcciones; y, las Intendencias Zonales, seran las encargadas de
ejecutar el trabajo de preparaciéon de los documentos considerando los siguientes
aspectos:

1. Coordinar con el Archivo Central respectivo la fecha de la transferencia de
acuerdo al programa anual de transferencias.

1de 10
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2. Organizar la documentacion por series documentales y afios que seran sometidos
al proceso de transferencia al Archivo General correspondiente.

3. Encajonar los expedientes a trasladar, de manera organizada, clasificada,
expurgada, numerada e inventariada y correctamente identificados en cajas Tipo
T15; la capacidad maxima sera de 4 biblioratos o carpetas por caja.

4. Solicitar mediante memorando a la Secretaria General la transferencia
documental al Archivo Central respectivo, senalando:

e \Volumen documental a transferir (nimero total de cajas y expedientes).
¢ Serie documental; y,
¢ Afo.

De existir inconsistencias en la Matriz del Inventario General, la Secretaria
General emitira un memorando con las observaciones encontradas en las distintas
unidades administrativas  solicitantes para su respectiva correccion.
Adicionalmente, se establece el plazo de 5 dias laborables para que dichas
unidades, remitan nuevamente la Matriz de Inventario General corregida.

5. Enviar junto con la solicitud de transferencia documental, la Matriz de Inventario
General completa, en formato digital (hoja electronica- Excel), para una revision
previa a la entrega.

14. CARACTERISTICAS TECNICAS Y UBICACION.

El fondo documental de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial Uso y
Gestion del Suelo, debera ser reunido en espacios apropiados, que no tengan acceso
directo a la luz solar, con ventilacién suficiente, que estén resguardados del polvo y
humedad con la debida proteccion contra incendio e inundaciones.

Para la preservacion de los documentos se utilizaran estanterias metalicas y cajas de
conservacion.

e Para precautelar la integridad y aumentar el tiempo de vida util de los
documentos y/o expedientes, estos deberan ser guardados en biblioratos,
folders, binders, cajas tipo T15, cajas R3 o algun otro tipo de contenedor.

Biblioratos

Binder Folders
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Grafico 11. Biblioratos, Bindere, Folders

- )

CajaT15

Grafico 12. CajaT15 CajaR3

15. PRESTAMO DOCUMENTAL

De requerirse originales de documentos, planos y/o dispositivos de almacenamiento

(CDS, USB, DVD, Memorias Externas), por parte de las

distintas Intendencias,

Coordinaciones y Direcciones de la SOT, estos deberan ser solicitados de manera
formal en calidad de préstamo, a la Secretaria General, Intendencias, Direcciones y
Coordinaciones. Para el efecto, quien solicita debera llenar el “Formulario de Préstamo
Documental” respectivo, teniendo como plazo 10 dias para su devolucion. Esta
responsabilidad estara a cargo de servidoras o servidores responsables del Archivo en
las distintas areas administrativas, conforme al siguiente ejemplo:
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DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres:

Fecha del préstamo documental [dd,/mm/as)

SUPERINTENDENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL, USO ¥ GESTION DEL SUELO
EORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

Apellidos:

Numero de Identificacion:

Area & |a que pertenece

Teléfono fijo

Mumero de préstamo’

Cargo

Telefano celular:

Correo electronice:

Codigo del archivo:
Numero gel ID:
Numero de fojas

Descripcidn

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Titulo del CH

Fecha del expediente:

Ubicacién topografica {zona / estante / bandeja):

DEVOLUCION:
Fecha de la devolucidn acordada:

Fecha de la devolucion real:

Tiempo de prarroga:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma dei solicitants

Firrna del respansaole del préstama

Firma del responsatle de la recepcidn

Nomere Nomere Nombre:
Cargo Cargo: Cargo:
Grafico 13 Formulario Prestamos Documental
16. CERTIFICACIONES

Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas o compulsa, seran
todos los documentos de archivo en original y copia certificada que obren en los
archivos, o bases de datos de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial Uso y

Gestion del Suelo.

Las personas naturales y juridicas que podran solicitar la expedicion de copias

certificadas son:

N —

Las partes de procedimientos administrativos.
Servidoras y servidores publicos cuando lo requieran para el desempefo de las

actividades oficiales.
3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.
4. Ciudadanas y ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.
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16.1 Procedimiento de certificacion. - Se seguira el siguiente procedimiento:

1%

Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo:
posteriormente, las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que
concuerdan exactamente con los documentos de origen, para proceder a
realizar la certificacion correspondiente.

El cotejo acreditara que es fiel reproduccién del documento, sin que esto
implique un pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.
Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con nimeros progresivos en
el angulo superior derecho de cada foja (til.

En las fojas que no se contengan texto en el reverso, debera indicarse "espacio
en blanco”. En caso de que se utilice un sello, éste debera permitir faciimente
su lectura.

En cada foja certificada o compulsa se estampar el sello de certificacion que
corresponda. Asi como la firma o rubrica de la servidora o servidor facultado.

La razén de la certificacién llevara la firma de la o el servidor autorizado, el
numero de copias igual a la original, asi como el nimero de compulsas, de ser
el caso, que debera imprimirse en la parte posterior de la Gltima foja. De no ser
posible la impresion en estos términos, se anexara una hoja que no se foliara.
La entrega de las copias certificadas sera Gnicamente a la persona interesada
o representante acreditada.

GLOSARIO DE TERMINOS

SIGDO: Sistema Integral de Gestion Documental de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, a través del cual se ingresa,
elabora y digitalizan documentos.

SGDQ: Sistema de Gestion Documental Quipux, aplicado para la gestién de la
correspondencia interna, externa e interinstitucional de documentos digitales y
fisicos. Este sistema es empleado por las entidades de la Administracién Publica

Central de la Funcion Ejecutiva.

ID: Numero de Identificacion asignado a un documento ingresado a través del

Sistema de Gestién Documental — SIGDO.

Registro de ingreso y despacho de documentacién: Archivo Libro de Excel en el
cual se registra la informacién de un documento.

Firma electrénica: Equivalente de la firma manuscrita, tiene la misma validez legal
y esta amparada en la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensaje

de Datos.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades
privadas.

Cuadro General de Clasificacién Documental: Es la herramienta basica para la
gestién documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacion de un
fondo documental que aporta los datos esenciales de su estructura por secciones,
subsecciones, series y subseries. Refleja los expedientes que generan las
entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios.

Compulsa: Copia oficial de un documento que se coteja con el original.

Conservacién documental: Medidas o acciones que tienen como objetivo la
salvaguarda del patrimonio documental, asegurando su accesibilidad a
generaciones presentes y futuras. La conservacion comprende los siguientes tipos:
conservacién preventiva, conservacion curativa y restauracion. Todas estas
medidas y acciones deben respetar el significado y las propiedades fisicas del bien
documental.

Contenedor: Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta)
normalizado que se utiliza para colocar los documentos de archivo.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y Ila adecuada
conservacion de los fondos por parte de una institucion archivistica, cualquiera que
sea la titularidad de los mismos.

Desmaterializacion electronica de documentos: Es la transformaciéon de
informacion contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que

deberan contener las firmas electrénicas correspondientes debidamente certificadas
ante una de las entidades autorizadas.

Difusién: Funcién archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizacion
de los fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del
papel que desempefian los archivos.

Digitalizacion: Conversién digital de documentos originales en soporte papel, con
el objeto de incrementar el acceso a la informacién, reducir la manipulacion y uso
de materiales originales, fragiles o utilizados intensivamente.

Documento digital: Es el documento producto de una captura mediante equipos
de digitalizacion.

Documento de archivo: Es aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias.
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Documento electrénico: Es la informacién que una entidad publica genera
electronicamente de un aplicativo o software especializado.

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

Expediente: Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o
negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un
peticionario o por la misma Entidad, con ordenamiento cronoldgico, construccién
légica en la que tienen explicacién las distintas actuaciones, pues se puede seguir
su nacimiento, produccion y efectos.

Expurgo documental: Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y
eliminar aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores
no tienen valor histérico; se debera retirar todos los elementos perjudiciales para el
soporte que contenga la informacién.

Foja: Hace referencia a una hoja.

Folio testigo: Es una hoja que aporta o suspende el ciclo del folio donde debe
registrar el motivo de la suspension del folio si se sustrajo parte del archivo.

Metadato: Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la
estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-

1).

Ordenamiento: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y
grupos, de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o alfabéticas.

Pagina: Cada lado de una hoja.

Registro: Accién administrativa y juridica de control de la expedicién, salida,
entrada y circulacion de los documentos.

Soporte documental: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion y
puede ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental: Es un cuadro descriptivo que
establecera para cada serie documental los plazos de conservaciéon de acuerdo a
sus valores documentales y determinara el destino final de la documentacién.

Unidad productora: Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y
conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.
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Valor primario: Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran
en la dependencia originadora se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal,

juridico, probatorio e informativo.

Valor secundario: También denominado histérico o permanente y se refiere al

documento que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por

el tiempo y sirve como fuente para la investigacion histérica y la accion cultural.
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