PRESENTACION:

Otorgar a los Servidores y Servidoras de Autoridad Portuaria de
Esmeraldas, un Manual de Procedimiento con la finalidad de
mantener un correcto ordenamiento mterno en la administracion de
toda la documentacion presente y documentacion que reposa en el
archivo, por lo que esta herramienta sera aplicada obligatoriamente

en la Institucion.

APROBADO, mediante Resolucion de Gerencia General No. APE-GG-130-2012, de 03 de
Octubre de 2012.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION BASICA DE
DOCUMENTOS Y GESTION DE ARCHIVOS CENTRAL Y SECTORIAL DE
AUTORIDAD PORTUARIA DE ESMERALDAS

1. NORMAS GENERALES

1.1 FINALIDAD:

»  Normar el uso, manejo, control y custodia de los documentos tanto recibidos como originados
en Autoridad Portuaria de Esmeraldas, asi como los sistemas de archivo para la custodia del
patrimonio documental que por su contenido deben tener alcance y difusion restringidos.

1.2 CONTENIDO:

»  Se emiten instrucciones respecto a la recepcion, ingreso, tramite, numeracion, clasificacion,
despacho, sistemas de archivo, seguridad, digitalizacion, conservacion, seleccion, evaluacion,
descarte y préstamo de documentos que deben ser preservados contra cualquier tipo de
divulgacion, no autorizada.

1.3 APROBACION:
>  Gerente General de Autoridad Portuaria de Esmeraldas “APE”.
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1.5

RESPONSABILIDAD DE LA EJECUCION:

»  Personal del Archivo Central.

»  Personal que tenga a su cargo el uso de documento en tramite.

»  Personal que tenga a su cargo archivos sectoriales.

CONTROL.:

»  Jefe Administrativo de APE.

»  Control de Archivo Central.

BASE LEGAL

»  La Constitucion de la Republica del Ecuador.

»  Ley Orgéanica de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica.

»  Ley del Sistema Nacional de Archivos. (Instructivo de Organizacién Bésica y Gestion de
Archivos Administrativos).

» Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las

Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos. (405-04
Documentacion de respaldo y su archivo).

INSTRUCCIONES

>

El fiel cumplimiento de las normas y procedimientos que constan en este documento son de
observancia y aplicacion obligatoria para los funcionarios y empleados de la entidad.

DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS

a)

b)

Los documentos y/o paquetes que provengan de usuarios externos seran recibidos en la
Recepcion de APE, tornandose en exigencia la presentacion del documento de identificacion
de quien entrega el documento y/o paquete, datos que seran registrados por la recepcionista de
la Institucion.

Todo documento para tramite interno, debe tener fe de presentacion.

DEL INGRESO DE LOS DOCUMENTOS

a)

b)

El ingreso de los documentos se realizard mediante la Hoja de Ruta que contendra el nimero
secuencial, iniciando cada afio desde el N@ 001 hasta el correspondiente al Gltimo dia laborable
del afio en curso.

La persona responsable de recibir los documentos procedera a estampar la fecha, y hora de
recepcion, requisito indispensable para el ingreso de estos

Ingresado el documento se analizard y extractara el contenido del documento para registrarlo
en el formulario “Hoja de Ruta” que existe para el efecto. (Anexo N° 1)



d)

f)

9)

Se procedera inmediatamente a registrar el documento en el sistema de recepcion
computarizado, arrojando éste el formulario Hoja de Ruta con su nimero secuencial, fecha,
fecha del documento, fecha de recepcion, documento Nro., remitente, asunto y enviado a.

A continuacion estampard a mano el Sello “Hoja de Ruta” en el documento recibido y colocara
el nimero que le corresponda.

Despues que la Maxima Autoridad, tome conocimiento de la documentacion y disponga el
direccionamiento, ésta sera distribuida acorde a las disposiciones impartidas.

La correspondencia cuyo destinatario no amerite guia de documento (correspondencia local)
serd registrada en el formulario “Entrega de Correspondencia Personal”. (Anexo N° 2)

DEL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

a)

b)

Luego de haber cumplido con los pasos detallados en los Numerales 4 y 5, engrapara la “Hoja
de Ruta” al original del documento numerado y registrado.

La copia de la “Hoja de Ruta” debera ser firmada por la persona que recibe el documento para
su tramite y devuelta a Recepcion para su control.

DE LA NUMERACION DE LOS DOCUMENTOS

a)

b)

d)

f)

Si un trAmite amerita contestacion externa, el encargado del despacho de ésta, recibird del
usuario interno el documento respectivo y procedera a fecharlo y numerarlo en original y
copias; ademas recibira el sobre elaborado con la informacién del destinatario, o la
informacion para la elaboracion del mismo.

La primera copia quedara con el Servidor/a responsable del despacho de documentos, para el
control numérico; vy, las otras copias serdn devueltas a quien origind la respuesta para sus
respectivos controles y guarda en el archivo correspondiente, para lo cual registrara en el
formulario “Devolucion de Documentos Numerados” (Anexo N° 3)

Obligatoriamente los usuarios internos deberan entregar el oficio de respuesta a despacharse a
Recepcion; y si lo consideran necesario, se pueden quedar con los antecedentes en los archivos
seccionales, pero haran constar este particular en la “Hoja de Ruta”.

Los nimeros que se cologuen en los documentos despachados seran iniciados cada afio desde
el 0001 hasta el que corresponda al finalizar el afio respectivo formando de esta manera un
Numero Auxiliar.

Los mismos procedimientos seran aplicados para los documentos que sean despachados de
APE en espera de respuestas de los usuarios externos o simplemente como informativos. Es
Decir Registrados en el Sistema de Computacion.

Los memorandums internos generados en los diferentes departamentos o unidades seran
numerados al inicio del afio desde el 001 hasta el que sea necesario en el ultimo dia del afio y
se registraran en el acta de entrega de documento.

DEL DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS



10.

11.

Los documentos que sean para despacho seran registrados en el Formulario “Entrega de
Correspondencia Local”; tanto para entrega directa a los destinatarios como para el despacho a
provincias del pais o el exterior.

Los documentos que sean para despacho a otras provincias o el exterior sera registrado su guia
de envio en el sistema de computacion.

La persona responsable del despacho de los documentos diariamente revisara las firmas y
fechas de recepcion del formulario “Entrega de Correspondencia Local”; y exigirda al
Mensajero que firme dicho formulario como muestra de haber cumplido con la entrega total.
La persona que archive dicho formulario, estampara también su firma como sefial de que si
reviso el trabajo del Mensajero.

DE LA CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

La documentacion recibida en el area de archivo, previo a su ingreso contendra la debida
clasificacion para realizar el registro en el sistema computarizado y posterior colocacion en
estanteria.

DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LOS DOCUMENTQOS

Los sistemas que se aplicaran dentro de los procedimientos de archivo para los documentos
seran, el numerico, alfabético (de la A a la Z) por remitente o destinatario y por asuntos de
trascendental importancia para la Institucion, ejemplos: Presidencia de la Republica,
Ministerios, Bancos, etc., etc., y en cada carpeta se conservara siempre el sistema cronologico,
para evitar confusiones de fechas.

DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS

a)

b)

d)

Para el archivo o guarda de los documentos se utilizardn de preferencia carpetas pendaflex las
mismas que disponen de una ceja para colocar el titulo de la carpeta y/o asunto a los
archivadores verticales tipo carpeta.

Las Hojas de Ruta, guias de despacho de correspondencia etc., etc., se utilizaran en las carpetas
verticales, donde se colocard la respectiva identificacién y se continuara con el nimero
ascendente que corresponda.

Para la entrega de documentacion al Archivo Central por parte de los servidores/servidoras de
APE, obligatoriamente deben elaborar un inventario que se incluira en un pendrive preparado
por el responsable del Archivo Central quienes insertaran de inmediato en la computadora para
aumentar su base de datos. Ademas, se entregaran las cajas respectivas para la guarda de
dichos documentos, conservandose la secuencia numérica.

Los inventarios de los documentos que reposan en cajas en el archivo central conservaran
también la secuencia numérica y deberan ser registrados en la computadora para consultas
eventuales de los usuarios, por asunto, por numero de carpeta, por destinatario, por fechas y
por anos.



12.

13.

Al inicio de cada afo, el personal responsable del manejo de archivos sectoriales de APE
entregaran para custodia en el Archivo Central, los documentos correspondientes al afio
antepenultimo, es decir conservaran lo que corresponda a los tres ultimos afios, incluido el que
se empieza.

DE LA SELECCION EVALUACION Y DESCARTE DE LOS DOCUMENTOS

a)

b)

d)

f)

9)

La seleccién de documentos deberad hacerse de acuerdo a la importancia del contenido de los
documentos es decir por el asunto y que correspondan a tramites concluidos y no existiere
impugnaciones relacionadas a tal documentacion.

Deberan eliminarse los duplicados, triplicados, copias fotostaticas, revistas, folletos, series de
publicaciones que estén en exceso, formularios sin valor intrinseco para la Institucion,
periddicos en series etc.

Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y su respectiva
eliminacion, se conformara un comité que estara integrado por profesionales entendidos en la
materia de que tratan los documentos, delegandose para este efecto a los Jefes departamentales
de APE; asi también un delegado de Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe del Archivo
Central.

Levantada el acta de eliminacion de documentos por parte del comité, previo a su eliminacién
se debe pedir autorizacion al Consejo Nacional de Archivo.

Los documentos que el comité considere con valor permanente e historico, se conservaran en el
Archivo Central de la Institucion y aquellos que no sean clasificados como tales se dispondra
su eliminacion, previo informe escrito.

Los documentos que sean objeto de eliminacion, luego de la autorizacién otorgada por el
Consejo Nacional de Archivos seran desechados de acuerdo a la forma de eliminacién que
disponga el comité

El acta de eliminacién debera ser firmada en tantos originales de acuerdo al ndmero de
integrantes del comité.

DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

a)

b)

Para el prestamo de documentos del Archivo Central y sectorial, deberd entregarse a los
usuarios internos el formulario “Préstamo de Documentos” que existen para el efecto, el
mismo que sera llenado en original y copia, el original reemplazara al documento que salio del
archivo y la copia para control de lo que esta prestado. (Anexo N° 5)

Cuando el usuario devuelva el documento se remplazara del archivo el original del formulario
de préstamo de documentos y la copia se devolvera al usuario con firma de responsabilidad de
haberlo recibido sin novedad al documento prestado.

De preferencia el responsable del Archivo Central o Seccional debera entregar fotocopias de
los documentos para evitar en lo posible la entrega de los que reposan en el archivo.
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15.

16.

d)

e)

Atender a los usuarios que requieran acceso a la informacion, segln establece la Constitucién
de la Republica del Ecuador y la Ley Organica y Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Queda terminantemente prohibido prestar documentos a personal no autorizado.

DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA CUSTODIA EN EL ARCHIVO

a)

b)

Al inicio de cada afio como maximo hasta finalizar el ler trimestre, los usuarios internos de
cada departamento deberan entregar para custodia en el Archivo Central, los documentos que
correspondan a dos afios atras y asi sucesivamente cada afio.

Solicitaran al responsable del archivo el nimero de cajas de carton que requiera para la guarda
de los documentos.

Elaboraran el inventario de los documentos en pendrive que entregard para la custodia al
Archivo Central.

El encargado del Archivo Central numerara las cajas de acuerdo al Gltimo ndmero que conste
en el Archivo.

El encargado del archivo luego de verificar el inventario entregado, procedera a imprimir a
papel el respectivo inventario en original y copia, el original entregara firmado al titular del
departamento que envid los documentos y la copia guardara en el archivo, en una carpeta
especial que diga “Inventarios de Documentos de APE”.

DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

El Jefe de Archivo, coordinara con otros estamentos de la Institucion, el establecimiento de
programas de seguridad para proteger y conservar los documentos; para lo cual empelard
tecnologia avanzada tales como medios electrénicos, informaticos, opticos o telematicos.

DISPOSICIONES GENERALES

a)

b)

c)

El presente Manual de Procedimiento sera puesto en conocimiento de la Gerencia de APE,
para su posterior aprobacion mediante Resolucion Administrativa de Gerencia General.

El presente Manual de Procedimiento debera ser revisado cuando exista la necesidad
Institucional, debiendo hacerse las reformas pertinentes.

Dejar sin efecto el documento Normativo para la Administracion de Documentos y Archivo
Central de APE (Aprobado mediante Resolucion N2 134 MMV-99 del 12 de Julio de 1.999),
luego que entre en vigencia el nuevo Manual de Procedimiento.

17. FORMULARIOS

18.

>

ANEXOS

INDICE
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