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1. INFORMACION DEL INSTRUCTIVO

Cddigo del Instructivo: ‘CONAFIPS—IN—SG—Ol

Nl dEl s e ARCHIVO PARA ELABORACION DE CUADRO
’ GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Inicia con la coordinacion de los Gestores de
Archivo de las Unidades Productoras de la
Informacién y el Analista Administrativo y de
Servicios Generales, hasta la firma del cuadro
general de clasificacion documental.

Alcance

Gestores de Archivo y Analista Administrativo y de

Responsable del procedimiento: .
Servicios Generales

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Documental de las Unidades Productoras de la
Informacién.

Obijetivo del
instructivo:

Disparador: e Lineamientos del ente rector.

Descripcion: INSUMos: . _Ivlac_:roprocesos y Procesos levantados
institucionales

e Presidencia,

e Gerencias, Unidades y Direcciones de Ila
Corporacion Nacional de Finanzas Populares y
Solidarias

Proveedores:

Cuadro General de Clasificacion Documental de
las Unidades Productoras de la Informacion.

INTERNO:
o Presidencia
o Gerencias, Unidades y Direcciones de
Tipo de usuario: la Corporacién Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias
EXTERNO:
o Ente rector.

INTERNOS:

o Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos de la
Corporacion Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias.

o Manual de Proceso de Administracion

Productos/Servicios:

de Archivo
LEGALES:
Controles: o Constitucion de la Republica del
Ecuador, art. 18, 52, 154, 226, 227 y
379.

o Cadigo Organico Administrativo,
disposicion transitoria.

o Ley Orgénica de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica, art.10.

o Ley del Sistema Nacional de Archivos,
art. 1.
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o Ley de Comercio Electrénico, Firmas
Electronicas y Mensajes de Datos, art.
2,6, 8, 14, 15, 51.

o Regla Técnica para Organizacion y
Mantenimiento de Archivos Publicos.

o Acuerdo No. SGPR-2019-107, de 10 de
abril de 2019: REGLA TECNICA
NACIONAL PARA LA ORGANIZACION
Y MANTENIMIENTO DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS.

o Norma Técnica de Control Interno No.

405-04.
o Norma Técnica de Control Interno 410-
17.
2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Término ‘ Definicién
Cuadro General Instrumento de consulta resultado de la fase de identificacién, que refleja
de Clasificacion la organizacién de los documentos de un archivo, aporta los datos
Documental esenciales de la estructura.
Unidades . . . . L
Corresponde a las Gerencias, Unidades y Direcciones de la Corporacion
Productoras de la : ; o7
- Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.
Informacién
L Nivel de clasificacién donde se agrupan de manera general la gerencia,
Seccion . 9 .
direccion o unidad.
L Nivel de subclasificacion donde se detallan sub&reas en caso de existir en
Subseccion

la institucion.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Para la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Documental, se efectuara lo
siguiente:

Los Gestores de Archivo y Analista Administrativo y de Servicios Generales, llevaran a
cabo las acciones que se detallan a continuacion:

a. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general a la
entidad.

b. Incorporar el nombre de las secciones a partir de los macroprocesos y
atribuciones generales.

c. Identificar las series documentales, en funcibn de las atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios, y los procesos que generen
documentos por cada unidad productora.

d. Definir los flujos documentales y los responsables de cada actividad.

e. Establecer los expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso.

f. Dejar constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre la unidad
productora y la Direccién de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus
veces.

g. Las series identificadas como reservadas formaran parte del Cuadro General
de Clasificacion Documental, sin hacer constar descripcién y origen de la
misma.
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h. El Analista Administrativo y de Servicios Generales consolidara y aprobara el
Cuadro General de Clasificacion 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.

2. Elaboracion del Cuadro de Cuadro General de Clasificaci6on Documental en base a los
macroprocesos institucionales y procesos de cada Unidad Productora de la
Informacién

Cuadro General de Clasificacion Documental se llenara de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, para lo cual se detallan los campos del cuadro a continuacion:

CUADRO Codigo: CONAFIPS-CGCD(gerencia / direccion / unidad)-(nimero)
Sl W secuencial)

ot ¥ Fecha: AAAA-MM-DD.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Dorinio: USO INTERNO

Version: 1.0 [Pagina: 1de 1
Responsable de aplicacion Todas las Areas (uso publico interno) Confidencial () [Reservado )

SFPCRAQON HACCH A
2 AIMANEAS POPLLARES 1 SOUDARLES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE SERIE ORIGEN DE LA CONDICIONES DE
DOCUMENTAL DOCUMENTACION ACCESO

SECCION DOCUMENTAL  SUBSECCION DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL

Seccién documental: Se refiere a las Unidades Productoras de la Informacién

Ejemplo:
Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio, Auditoria Interna Bancaria, entre otras

Subseccion documental: Se refiere a las subareas cuando se presente el caso.

Ejemplo:
Seccion documental: Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio
Subseccion documental: - Subgerencia de Asesoria Juridica

- Subgerencia de Coactiva

Serie documental: Corresponde a todos los procesos y responsabilidades y atribuciones
establecidas en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la CONAFIPS aprobado.

Ejemplo:
CONAFIPS-MP-DGC-01 Gestion de Coactiva

Subserie documental: Corresponde a los subprocesos establecidos en los Manuales de
Procesos en los casos que apliquen.

Ejemplo:

CONAFIPS-MP-DGC-01-1 Validacién de expedientes para la accion coactiva
CONAFIPS-MP-DGC-01-2 Entrega de los expedientes a los abogados internos y externos
CONAFIPS-MP-DGC-01-3 Requerimiento de pago voluntario y liquidacion
CONAFIPS-MP-DGC-01-4 Emision de liquidacion final de la obligacion y efectivizacién del
pago

CONAFIPS-MP-DGC-01-5 Facilidades de pago
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CONAFIPS-MP-DGC-01-6 Tramite de la orden de pago y avoco de conocimiento y ratificacion
de medidas

CONAFIPS-MP-DGC-01-7 Dacion en pago

CONAFIPS-MP-DGC-01-8 Embargo

CONAFIPS-MP-DGC-01-9 Remate

CONAFIPS-MP-DGC-01-10 Envio de expedientes para juicio de quiebra o insolvencia
CONAFIPS-MP-DGC-01-11 Archivo del proceso de coactiva

Descripcion de serie documental: Se refiere a la lista de los diferentes tipos documentos que
se encuentran en los expedientes que corresponde a cada proceso, responsabilidad o
atribucion descrita.

Ejemplo: De acuerdo al “ESTATUTO ’ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y
SOLIDARIAS”.

“1.3.1.3. Gestidn de Asesoria de Asesoria Juridica y Patrocinio”

(.-

“Atribuciones y Responsabilidades: Adicional a las determinadas en la Ley y en el Estatuto
le

corresponde:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucién sobre la correcta
aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la mision
institucional y en las areas de derecho aplicables;

b) Proveer a la méxima autoridad proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros
instrumentos juridicos;

c) Representar, patrocinar y defender a la CONAFIPS en las causas en sede
administrativa, judicial, extrajudicial y constitucional en las cuales sea parte procesal;

d) Asesorar a las areas operativas en el desarrollo de propuestas de normativa para la
aprobacion de las instancias competentes; (...)”

Origen de la documentacién: Determinar el estado de cada tipo de documentacién que se
encuentra en el archivo (medio fisico, electrénico y/o digital o ambos).

Ejemplo: De acuerdo al tipo de cada documento se puede determinar el estado de cada
documento entre las opciones: medio fisico, electronico y/o digital o ambos.

Condiciones de acceso: Determinar el tipo de documentacidn que se encuentra en el archivo
(reservada, confidencial o publica).

Ejemplo: De acuerdo al tipo de cada documento se puede determinar el caracter del
documento entre las opciones: reservada, confidencial o publica.

4. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ACTIVIDAD
a. ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION:
La Secretaria General, o quien haga sus veces, en coordinacién con los Responsables de
Archivo de las Unidades Productoras de la Informacion (Gestores de Archivo) y Analista
Administrativo y de Servicios Generales; ellos en conjunto llevaran a cabo las acciones que se
detallan a continuacion:
1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan la Gestion de Archivo de manera

general a la entidad (Normativa legal vigente institucional y gubernamental).
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2. Incorporar el nombre de las secciones detalladas en el Cuadro General de Clasificacion
Documental, a partir de los macroprocesos, procesos, responsabilidades y atribuciones
generales.

3. Identificar las series documentales, en funcion de las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad
productora; definir los flujos documentales y los responsables de cada actividad; vy,
establecer los expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso.

Para lo cual se dejara constancia mediante acta de conformidad suscrita de lo
trabajado, entre los Responsables de Archivo de las Unidades Productoras de la
Informacién (Gestores de Archivo) y el Analista Administrativo y de Servicios Generales
0 quienes hagan sus veces.

Las series identificadas como reservadas formardn parte del Cuadro General de
Clasificacion Documental, sin hacer constar descripcion y origen de la misma.

4. El Analista administrativo y de Servicios Generales o quien haga sus veces,
consolidara y aprobara el Cuadro General de Clasificacion Documental de la entidad
previo a remitir esta herramienta a la Direccién de Archivo de la Administracion Publica
del ente rector, para su respectiva validacion.

Se prohibe modificar el formato a excepcién de las subsecciones o subseries que se
requieran adicionar.

5. ANEXOS

ANEXO 1: Formato Cuadro General de Clasificacion Documental
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