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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Cambios realizados en el documento

Enero - 2011

Primera version de los procesos:

e HO02.02.01 Recepcidn y distribucion de documentos

e H02.02.02 Certificacion de documentos; vy,

e HO02.02.03 Archivo pasivo y eliminacion de documentos
Asi como de sus procedimientos, formatos y documentos relacionados
Resolucion: 2011010

Marzo-2015

Identificacion y actualizacion de nuevos procesos, de acuerdo con
requerimientos de la gestién documental digital. No obstante, mediante
Resoluciéon No. 00171 de 30-DIC-2016, se deroga los procesos:

e H02.02.01 Recepcidn y distribucion de documentos,

e HO02.02.02 Certificacién de documentos; y,

e HO02.02.03 Archivo pasivo y eliminaciéon de documentos
Asi como sus procedimientos, formatos y documentos relacionados.
Acta 00076

Junio -2016

Mejora integral del proceso, en el cual se consideré todas las fases de:
ABS.08.01 Gestionar Entrega de Informacion;
ABS.08.02 Gestionar Documentos Especiales;
ABS.08.03 Gestionar Documentos Oficiales;
ABS.08.04 Gestionar el Archivo Pasivo; y,
ABS.08.05 Gestionar la Documentacion Digital de las diferentes
areas.
En la “Gestion Documental” de EP PETROECUADOR, en funcién de las
disposiciones gubernamentales, necesidades de la dependencia duefia del
proceso y de sus clientes internos y externos, se considera el proceso y
procedimientos que se detallan a continuacion:
Proceso:
ABS.08.06 Gestion del Archivo en Secretaria General y Archivo
Procedimientos:
ABS.08.01.PR.01 Registro de documentos entrantes
ABS.08.03.PR.01 Revisar, numerar, registrar, clasificar el
documento fisico
ABS.08.03.PR.02 Formacion de archivos en las areas
ABS.08.05.PR.01 Tratamiento de la documentacién en SGA
ABS.08.06.PR.01 Gestionar la baja de la documentacion

e ABS.08.06.PR.01 Gestionar el acceso a la documentacién
A partir de la aprobacion de la presente acta, seran reemplazados por el
manual de procesos: “Gestion Documental” en version: 03.
Acta 00242

Mayo- 2017

Mejora integral del manual de procesos: “Gestion Documental”, asi como la
identificacion e inclusién del subproceso: “ABS.08.03.08 Finalizar tramites
por ausencia temporal o definitiva del funcionario”, mismo que a partir de la
presente fecha formara parte del subproceso: “ABS.08.03 Gestionar
documentos Oficiales” y a través del cual se norma la finalizacion de los
tramites del sistema documental de los funcionarios que se ausentan
temporal o definitivamente de la Empresa.

Depuracion de 17 formatos de la Gestion Documental, misma que incluye
en algunos casos la recodificacion, actualizaciéon, derogatoria y/o
identificacion de nuevos.

Acta 00328.

Julio -2017

Mejora del subproceso: “ABS.08.03.05: Elaborar Memorandos u Oficios por
Organo Regular’, en el cual se incluyd la decisién:
“¢.Se requiere enviar el Oficio por Quipux?”y la “actividad No. 11” en el
diagrama de flujo, asi como se incluyeron las reglas:

5.3.56.2.;5.3.5.3,; 5.3.5.4.; y, 5.3.5.5. en el subproceso descrito.

Septiembre -
2022

Mejora integral del Manual de procesos: “Gestion Documental”, en funcién de
las disposiciones gubernamentales emitidas mediante la Regla Técnica
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Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, en
el cual se considero todas las fases de:

ABS.08.01 Gestion del Registro y Produccion Documental.
ABS.08.02 Gestion de los Documentos Electrénicos y Digitales.
ABS.08.03 Gestion de los Servicios Documentales.

ABS.08.04 Gestion del Archivo.

CLASIFICACION: RESTRINGIDO

“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”

Formato: PCA.10.04.FO.01 (V07) - abril/2022

Péagina 3 de 38




Cdédigo: ABS.08
C . = Fecha:
Eﬁﬂ&;ﬂgﬂ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL septiembre - 2022
Version: 06
INDICE

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N~ oo o b~ W N P

7.1
7.1.1
7.1.2
7.1.3
7.1.4
7.1.5

7.2
7.21
7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5

7.3
7.3.1
7.3.2
7.3.3
7.3.4
7.3.5

7.4
7.4.1
7.4.2
7.4.3
7.4.4
7.4.5

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

REGLAS GENERALES DEL PROCESO

INFORMACION DEL PROCESO

EQUIVALENCIA ENTRE ROLES DE PROCESO Y CARGOS FUNCIONALES
ETAPAS DEL PROCESO (DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO)
INDICADORES DEL PROCESO

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

ABS.08.01 GESTION DE REGISTRO Y PRODUCCION DOCUMENTAL

Reglas especificas del subproceso
Informacién del Subproceso
Controles del Subproceso
Diagrama de Flujo del Subproceso
Actividades del Subproceso

ABS.08.02 GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Reglas especificas del subproceso
Informacién del Subproceso
Controles del Subproceso
Diagrama de Flujo del Subproceso
Actividades del Subproceso

ABS.08.03 GESTION DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Reglas especificas del subproceso
Informacion del Subproceso
Controles del Subproceso
Diagrama de Flujo del Subproceso
Actividades del Subproceso

ABS.08.04 GESTION DEL ARCHIVO

Reglas especificas del subproceso
Informacion del Subproceso
Controles del Subproceso
Diagrama de Flujo del Subproceso
Actividades del Subproceso

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

9 ACTA DE APROBACION

11
13
15
16
17
17

17
17
19
19
20
21
22
22
23
23
24
25
26
26
28
28
29
30
31
31
33
34
35
36

37
37

CLASIFICACION: RESTRINGIDO

“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”
Formato: PCA.10.04.FO.01 (V07) - abril/2022

Péagina 4 de 38



Cé6digo: ABS.08

C . = Fecha:
f’bm&;aaon PROCESO: GESTION DOCUMENTAL septiembre - 2022
Version: 06

1 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Archivo. - Conjunto de documentos de cualquier tipo, formato o soporte material,
acumulados por la empresa en el transcurso de su gestion, conservados para servir como
testimonio e informacién a la organizacién que los produce, a los ciudadanos, o como fuente
de la historia.

Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentacién generada por las unidades
administrativas y operativas que es sometida a continua utilizacion y consulta, son de uso
frecuente y se conservan alli aproximadamente 2 afios.

Archivo Central. - Instancia que custodia y administra la documentacion procedente de los
Archivos de Gestion, deben conservarse como objeto de consulta, con excepcion de aquella
informacién considerada de utilidad para la unidad administrativa, su tiempo de conservacion
se regula de acuerdo con la Tabla de Plazos de Conservacién Documental. Es administrado
por la Jefatura de Gestiobn Documental y Archivo.

Archivo Intermedio. - Es el que custodia y administra los fondos documentales transferidos
por los Archivos Centrales que han cumplido el plazo de permanencia en las entidades
publicas determinado en la normativa vigente. Es administrado por la Direccién de Archivo
de la Administracion Publica del ente rector.

Archivo Historico. - Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracién secundaria adquiere el caracter de permanente. Es administrado por
el Archivo Nacional del Ecuador.

Baja Documental. - Consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que
hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contengan valores historicos.

Ciclo de Vida de los documentos: Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccién o recepcién en una Dependencia o Area
Productora hasta la determinacion de su destino final, el cual puede ser para su baja
documental o conservacion permanente en el Archivo Nacional del Ecuador o en Archivo
Histérico que corresponda.

Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de
Gestién o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo Historico.

Clasificacion Documental. - Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de
las categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo
documental.

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

Conservacion 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: conservacion preventiva, conservacion
curativa y restauracion. Todas estas medidas y acciones deben respetar el significado y las
propiedades fisicas del bien documental.
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Contenedor. - Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta) normalizado que
se utiliza para colocar los documentos de archivo.

Custodia Documental. — Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada
conservacién del fondo documental, es el servicio por el que se administran y custodian los
documentos en soporte fisico, digital o electrénico. Se encuentra enfocado en el adecuado
almacenamiento, conservacion, preservacion y seguridad de los documentos, a través de
procedimientos archivisticos que permitan un mejor control y manejo de la informacion.

Cuadro General de Clasificaciéon Documental. - Es la herramienta bésica para la gestion
documental y archivo. Constituye la representacion de la organizaciéon 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.

Delegados de Archivo. — Trabajador designado por la maxima autoridad de la Unidad
Administrativa u Operativa, quien colaborara en la organizacion y tratamiento técnico de la
documentacién del Archivo de Gestidn, siguiendo las directrices emitidas por la Jefatura de
Gestion Documental y Archivo.

Depuracion. - Operacion mediante la cual se descartan, retiran, excluyen o suprimen del
expediente, los documentos que no tienen valor primario o secundario.

Descripcién Archivistica. - Se realiza con el fin de identificar, gestionar y localizar los
documentos que conforman un archivo de gestion y, es fundamental para facilitar la
localizacién y consulta de los expedientes

Desmaterializacion electronica de documentos. - Es la transformacion 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.

Digitalizacion. - Conversion digital de documentos fisicos originales, con el objeto de
incrementar el acceso a la informacién, reducir la manipulacién y uso de materiales
originales, fragiles o utilizados intensivamente.

Documentacién Administrativa. — Es el conjunto de documentacion relacionada con las
actividades propias de la administracion de la empresa, en sus diferentes gestiones.

Documentacion Técnica. - Documentos en cualquier tipo de formato o soporte material o
electronico, generados dentro de los procesos de expansion, exploracion, desarrollo,
perforacion y abandono que lleva adelante la EP PETROECUADOR vy, que sirven como
testimonio de las actividades petroleras como fuente de consulta, investigacion, e historia.

Documentacion Excepcional. - Son los documentos firmados manualmente que se
entregaran de forma fisica a través del servicio de mensajeria a los destinatarios. La entrega
obedecera al cumplimiento de leyes o0 normativas. Se considera Documentacién Excepcional
la siguiente:

e Facturas Originales y documentos que son sustento para pagos.
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e Documentos Especiales originales o notariados.
¢ Documentos notariados o ejemplares originales.
o Documentaciéon que forme parte de expedientes legales.

Documento Digital. - Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacion.

Documentos de apoyo informativo. - Es la documentacion cuya utilidad reside en la
informacidn que contiene para apoyar las tareas administrativas. Pueden ser impresiones de
documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios telefénicos, fotocopias de
manuales de equipos adquiridos por la entidad puablica, entre otros. No reciben tratamiento
archivistico ni siguen el ciclo vital, y se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad.

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 Unidades Productoras de la empresa, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Ademas, los documentos de archivo podran estar en cualquier soporte sea
papel, magnético, 6ptico u otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso
publico, como, por ejemplo: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos,
estadisticas.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata. - Son aquellos documentos
gue no forman parte de un expediente administrativo u otro de naturaleza similar; por
ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes a la empresa, invitaciones a
eventos, entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos como parte de los tramites
administrativos o ejecutivos que se generan en la Unidad Productora, si no constituyen
documentos relacionados con el asunto del expediente, no tienen un ciclo vital y su baja
debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

Documento Electrénico. - Es la documentaciébn que una entidad publica genera
electronicamente, cuyo contenido esta codificado mediante codigos digitales, y que, para ser
leido, interpretado, o reproducido necesita de un aplicativo o software especializado.

Documento electrénico de archivo. - Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, el cual permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad de acuerdo con sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documentos electronicos nativos. - Cuando han sido elaborados desde un principio en
medios electrénicos y permanecen en estos durante todo su ciclo de vida.

Documentos Especiales. - Son los documentos que por su naturaleza y especialidad
contaran con una numeracion especifica y se detallan a continuacion:

Resoluciones

Contratos / Pélizas de Seguros / Adendas

Convenios / Acuerdos / Memorandos de entendimiento
Poderes Especiales

Actas (excepto las de etapa precontractual y de reuniones)
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e [Escrituras

Documentos Oficiales. - Son los documentos considerados como correspondencia y que
seran gestionados por el sistema documental vigente como: Memorandos, Oficios Externos,
Oficios Generados y Circulares.

Eliminacion Documental. - Destruccion fisica de unidades o series documentales que
hayan perdido su valor administrativo, probatorio, constitutivo o extintivo de derechos y que
no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta
destruccién se debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los documentos.

Expediente. - Es el conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por la
Unidad Productora en la resolucién de un mismo asunto dentro de un proceso administrativo
o judicial. Posee ordenamiento cronolégico y construccion légica, evidenciando las distintas
actuaciones realizadas dentro del mismo, desde su inicio, hasta su resolucién o conclusion.

Expurgo Documental. - Es el proceso técnico que permite identificar y retirar toda aquella
documentacion que conste como repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos, mensajes y notas en
tarjetas, entre otros elementos, asi como retirar todos los elementos perjudiciales en el
soporte que contenga la informacion.

Expedientes Hibridos.- Constituye el expediente conformado por
documentos de archivo andlogos y electrénicos, que corresponden a un mismo asunto,
conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vinculo archivistico.

Firma Digital. - La firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un
mensaje de datos y permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave
originaria, sin modificacion posterior. La firma digital se basa en un certificado seguro y
permite a una entidad receptora probar la autenticidad del origen y la integridad de los datos
recibidos.

Firma electronica: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptogréficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para
los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Foja / Folio. - Hace referencia a una hoja.

Foliacion. - Accion administrativa u operacion que consiste en numerar 0 enumerar
correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo documento archivistico o
unidad documental recibida y/o generada en la empresa. Las hojas se foliaran en la esquina
superior derecha del anverso del documento.

Fondo Documental. - Conjunto de documentos de toda naturaleza, formato y soporte,
acumulados y producidos por una entidad, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

GDA. - Siglas para distinguir a la Jefatura de Gestién Documental y Archivo.

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”
Formato: PCA.10.04.FO.01 (V07) - abril/2022
Péagina 8 de 38



Cé6digo: ABS.08

C . = Fecha:
f’bm&;aaon PROCESO: GESTION DOCUMENTAL septiembre - 2022
Version: 06

Gestion de documentos. - Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a
lograr un eficiente flujo de documentacion dentro de la institucién. La correcta administracion
de este flujo permite un procesamiento, almacenamiento, evaluacion, seguimiento,
recuperacion, retroalimentacion, conservacion y difusion adecuada de la informacion.

Gestion de documentos electrénicos. - Serie de procesos que implican el uso de
dispositivos de digitalizacion, programas para el tratamiento de ficheros y aplicaciones para
la elaboracién y adaptacion de documentos electronicos para su integracion en los sistemas
de tratamiento y recuperacion de informacién documental, como bases de datos
documentales.

Inventario. - Instrumento de descripcion archivistica que sirve para el control, la gestion y la
consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de las entidades
publicas, en ellos se describen los datos generales de los expedientes en el contexto del
Cuadro General de Clasificacion Documental.

Legajo documental. - Conjunto de documentos atados para facilitar su manipulacién.

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

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

Péagina. - Cada lado de una hoja.

Patrimonio Documental. - Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Produccion Documental. - Es el conjunto de actividades que permite generar los
documentos dentro de una entidad publica, durante el cumplimiento de sus competencias.

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

Registro Documental. - Es el proceso mediante el cual, realizando un adecuado control, se
registra la correspondencia, asi como la documentacion e informacion que ingresa y sale
tanto fisica como electrénicamente de la empresa.

Riesgo. - Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso con consecuencias econémicas,
sociales o ambientales en un sitio particular y en un tiempo de exposicion determinado.

Seleccidn. - Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a eliminar,
utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Seccién Documental. - Division del fondo representada por el nombre de las unidades
administrativas y operativas. En el caso de ser insuficientes, se podra establecer
subsecciones adicionales.
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Serie Documental. - Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa los
expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad. Puede dividirse
en subseries.

Servicios Documentales. - Es el resultado de la ejecucién de uno o varias actividades para
la atencion a los requerimientos de los usuarios internos y externos.

Sistema de Gestion Documental. - Es un sistema informatico que permite el registro,
control, circulacion y organizacion de los documentos digitales y/o fisicos que se envian y
reciben en la Instituciones, asegurandose que se atienda el requerimiento y se dé respuesta
por el mismo medio.

Soporte Documental. - Medios materiales en los cuales se contiene la informacion. Pueden
ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

Subserie Documental. - Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite del asunto (Ej. Historias laborales — De
funcionarios de planta; esta clasificacion obedece al tipo de vinculacién de cada persona a
la institucién y a los documentos especificos que se requieren para tal vinculacion.)

Tabla de Plazos de Conservacion Documental. - Listado de series, con sus
correspondientes subseries y tipos documentales a las cuales se les asigna un tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo Documental: Es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos, por ejemplo: un acta, contrato, informe,
expediente.

Titulares de Unidad Productora. - Son los jefes inmediatos de cada area.

Transferencias Documentales. — Es el traslado de la informacién planificada, organizada
y estandarizada desde el Archivo de Gestion al Archivo Central (Transferencia Primaria) vy,
de éste al Archivo Histérico (Transferencia Secundaria), en cumplimiento con los plazos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Transferencia de documentos electronicos. - Consiste en el proceso técnico,
administrativo y legal, mediante el cual se entrega, a los archivos centrales (transferencia
primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las Tablas de Conservacion Documental han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central, respectivamente.

Trdmite Documental. - Es el recorrido del documento en cualquier soporte desde su
produccion o recepcion hasta el cumplimiento de la finalidad por la cual fue emitido, a través
de una o varias unidades administrativas, manteniendo y garantizando el flujo de todo tramite
dentro de la entidad.
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Trabajador. - Obrero y/o servidor publico que mantiene un vinculo laboral con la EP
PETROECUADOR, sin perjuicio de su modalidad contractual o tipo de nombramiento.

Tipo de Documentos. - Son las abreviaturas que se deben utilizar para describir tipos de
documentos, y son:

Tipo Documento | Abreviatura
Oficios (©)
Memorandos M
Circular C
Contratos CTR
Actas ACT
Resoluciones RSL
Convenios CNV
Poderes POD
Pélizas POL
Acuerdos ACU
Manuales MAN
Procedimientos PRC
Planes PLN
Programas PRG
Guias GUI
Reglamentos RGL

Unidad Productora. - Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y
conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

Unidad de Conservacion: Elementos de agrupaciéon documental que varian de acuerdo
con la cantidad y volumen de soportes que conjuntamente representan un expediente o
varios, con el fin de ofrecer una 6ptima calidad en el resguardo y proteccién de la
informacion. Ej.; carpetas, cajas, portafolios etc.

Valoracién Documental. - Es una actividad intelectual que se basa en el conocimiento de
las facultades, atribuciones y procedimientos de la entidad a fin de determinar la importancia
de los documentos.

2 REGLAS GENERALES DEL PROCESO

2.1 La responsabilidad ambiental en la gestion administrativa y operativa de la EP
PETROECUADOR, demanda a los trabajadores a reducir de manera permanente el
uso de papel, minimizando el impacto ambiental y ponderando la eficiencia
empresarial.

2.2 La EP PETROECUADOR debe disefiar su Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo sobre la base de requisitos legales y normativos, acoplado a su
realidad organizacional. El sistema debe integrar al recurso humano, normativa,
procesos, equipos informaticos, repositorios de documentos electrénicos y otras
herramientas que articuladas garantizaran, ante la empresa, eficiencia en la gestion;
y, ante la sociedad, el acceso y la preservacion documental.

2.3 Las Unidades Productoras deben conservar los documentos en su soporte de origen
hasta cuando lo determinen los procedimientos internos y las herramientas
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

29

210

2.1

212

2.13

archivisticas pertinentes. De forma progresiva, de acuerdo con la disponibilidad de
recursos y las disposiciones normativas, los documentos que actualmente estan
archivados o se producen en soportes fisicos se convertirdn a soporte electrénico,
garantizando siempre y a través del cumplimiento de requisitos, su seguridad,
identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Toda la documentacion que genere o reciba la EP PETROECUADOR, debe
administrarse garantizando su acceso a la ciudadania, a los organismos de control y
entes judiciales que la requieran, observando los lineamientos establecidos en el
subproceso “PCA.04.03 Implementacién de medidas para el adecuado manejo de la
informacion empresarial”, de la misma forma se debe proteger la calificada como
confidencial y/o restringida por razones estratégicas y sensibles, durante el tiempo
legal aplicable.

Los trabajadores de la EP PETROECUADOR deben gestionar los documentos
oficiales digitales y fisicos, que se generen o reciban en la empresa mediante el
Sistema de Gestion Documental vigente, asi como el almacenamiento de documentos
en el repositorio documental oficial.

En el caso que un trabajador requiera tener acceso a un documento del que no forma
parte del flujo y que consta registrado en el sistema documental vigente, se deben
observar los procedimientos internos para que el area de Gestion Documental facilite
el acceso a la documentacion, a fin de garantizar la seguridad de la informacion.

La recepcién de documentacion oficial externa (oficios) que no haya sido remitida por
el ciudadano a través del Sistema de Gestion Documental vigente, debe ser
gestionada a través de los canales electrénicos y ventanillas que la Jefatura de Gestion
Documental y Archivo mantiene habilitados en sus diferentes zonas geograficas.

La documentacion calificada como personal o privada no se registrara en el sistema
documental vigente, el personal de la Jefatura de Gestion Documental y Archivo no se
responsabilizara por la recepcion y gestion de estos documentos.

Los documentos generados en el Sistema de Gestion Documental vigente deben ser
suscritos electrénicamente.

En todas las Unidades Organicas en las que se realicen tramites administrativos, se
debera conformar un expediente ya sea fisico o digital con la informacion que inicié el
proceso, los documentos generados y la de término del citado proceso, incluyendo los
antecedentes y/o anexos/adjuntos del tramite; terminado el proceso, esta
documentacién, sera remitida a la Jefatura de Gestién Documental y Archivo para su
custodia.

Si los trdmites administrativos al momento de la conformacion de expedientes
contienen documentos electrénicos nativos, éstos no deben imprimirse.

Un expediente no debe contener documentos con firmas mixtas (firmas fisica y
electrénica en el mismo documento).

La Jefatura de Gestion Documental y Archivo, la Secretaria del Directorio y la Jefatura
de Coactivas, dentro de su competencia, seran las Unicas areas autorizadas para
certificar documentos oficiales de la empresa, tanto de forma fisica, como electrénica,
utilizando las herramientas tecnolégicas que permitan conferirlas, a fin de prestar a los
usuarios internos y externos un servicio oportuno, seguro y eficiente, observando para
ello la normativa legal emitida para el efecto.

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
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La Jefatura de Gestiébn Documental y Archivo, no certificara documentos que no hayan
sido ingresados a la EP PETROECUADOR, conforme a los lineamientos establecidos
en el Procedimiento: Receptar y Registrar Documentos Externos”, o los ingresados en
el repositorio corporativo o0 sistemas documentales pasivos de la EP
PETROECUADOR.

Para proteger la documentacion fisica y evitar su deterioro, las Unidades Productoras
(Archivos de Gestion) deberan conservar la documentacion en los soportes
adecuados, de acuerdo con la naturaleza de la documentacion, conforme lo establece
la normativa legal vigente.

El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, deberd elaborar un
informe, que contendrd al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacién del
hecho, medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad, debiendo
remitirlo al Jefe de Gestion Documental y Archivo con copia al jefe de la Unidad
Productora, este informe sera integrado a la ubicacién fisica del expediente dafiado o
extraviado.

En la ejecuciéon de este proceso, se debera observar toda la Normativa de Gestién
documental vigente, Politica Interna de Gestion Documental y Archivo vigente,
aplicandolas segun su orden jerarquico. En caso de duda se observara lo establecido
en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.

INFORMACION DEL PROCESO

Proceso: |GESTION DOCUMENTAL

Cod

Proceso:

igo del ABS.08

Descripcion: Todos los trabajadores de la EP PETROECUADOR.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y actividades que permitan gestionar, de forma
eficiente la documentacion activa y pasiva que genera en la EP
PETROECUADOR, a través de la organizacion, conservacion, difusion y
acceso a la informacién, de una manera integra, confiable y segura.

ALCANCE:
Desde: La gestién del registro y producciéon documental.

Hasta: La gestién del Archivo.

AMBITO DE APLICACION:

ENTRADAS:
e Documentos fisicos y electrénicos recibidos para su registro.
e Solicitudes de emision de copias simples y certificadas.
¢ Requerimientos de asignacion y registro de nimeros de
Documentos Especiales.
e Requerimientos de transferencia documental.
e Requerimientos de préstamo documental.

SUBPROCESOS:

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
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ABS.08.01 Gestion del Registro y Produccion Documental.
ABS.08.02 Gestién de los Documentos Electrénicos y Digitales
ABS.08.03 Gestidn de los Servicios Documentales.

ABS.08.04 Gestion del Archivo.

Productos/Servicios
del Proceso:

Reporte de entrega de documentos

Matriz de registros de documentos especiales
Emision de copias simples y/o certificadas
Ficha de préstamo documental

Tabla de Plazos de Conservacion Documental

APoODdDREIMONPRE

o

‘Tipo de Proceso: HAdjetivo

Responsable del

Subgerencia de Logistica y Abastecimiento

Proceso
‘Tipo de cliente: HCIiente interno y externo
— Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro Oficial
No. 449 de 20 de octubre de 2008.
— Cddigo Organico Administrativo, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 31 de 07 de julio de 2017.
— Cddigo Organico General por Procesos, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 506 de 22 de mayo de 2015.
— Cddigo Organico de la Funcién Judicial, publicada en el Registro Oficial
Suplemento No. 544 de 09 de marzo de 2009.
— Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénica y Mensajes de Datos,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 557 de 17 de abril de
2002.
— Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Administracién Publica,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 337 de 18 de mayo de
2004.
— Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Registro Oficial
No. 265 de 16 de junio de 1982.
— Ley Organica de Empresas Publicas, Arts. 9, 11, 20, 45, 46, 48,
Disposicidon General Sexta, publicada en el Registro Oficial Suplemento
No. 48 de 16 de octubre de 2009.
Marco Legal: — Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites

Administrativos, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 353 de
23 de octubre de 2018.

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 487
de 14 de mayo de 2019.

Politica Interna de Gestion Documental y Archivo.

Norma NTE INEN-ISO 15489-1, Norma Técnica Ecuatoriana para
implementacién de buenas préacticas de gestion documental.
Declaracion Universal sobre los archivos, de la Organizacion de las
Naciones Unidas de septiembre de 2010.

Cédigo de Etica Profesional emitido por el Consejo Nacional de Archivos
de la UNESCO.

Norma Técnica Ecuatoriana INEN 2410:2013. Segunda revision de enero
de 2013, sobre “Documentacion elaboracién de oficios, oficios circulares,
memorandos, memorandos circulares y circulares. Requisitos”.

Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector
publico y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publicos, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 87 de
14 de diciembre de 2009.
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— Instructivo para el Almacenamiento y Certificacion de Documentos
Institucionales Firmados Electrénicamente,
ACUERDO No. SGPR-2021-001 de 12 de enero de 2021.

aprobado mediante -

4 EQUIVALENCIA ENTRE ROLES DE PROCESO Y CARGOS FUNCIONALES

No. Roles en el proceso Cargos funcionales

Analista de Gestion Documental y Archivo
- . | Asistente de Gestibn Documental y

L Administrador de Archivo Archivo / Auxiliar de Gestibn Documental y
Archivo

2 Administrador Euncional Espe_mahsta de Gestion Documental y
Archivo

3. Destinatario Trabajador de EP PETROECUADOR
Analista de Gestion Documental y Archivo

4, Gestor de Documentos Especiales |/ Asistente de Gestibn Documental vy
Archivo
Analista de Gestion Documental y Archivo

5. Gestor de Gestién Documental | Asistente de Gestion Documental y
Archivo

6. Gestor del Archivo Central Espe_uallsta de Gestion Documental y
Archivo

7. Autorizador Gerente General

8. Receptor de Gestion Documental AS|stente / Auxiliar de Gestion Documental
y Archivo.

9. Autorizador de Gestion Documental | Jefe de Gestion Documental y Archivo.

10 Autorizador de las unidades Delegados del Gerente General para la
' organicas atencion de requerimientos ciudadanos
11. Responsable de archivo de gestion Delegado del Jefe de cada Unidad

Productora
12, Indexador _Delegad(_), del é&rea productora de la
informacion
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5 ETAPAS DEL PROCESO (DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO)

ABS.08 Gestion Documental

CIN Comercializacion
Internacional de

Hidrocarburos.

) ABS.08.01
Rﬁ%‘“"" Y Gestion de Registroy
Produccion Documental Produccién Documental

ABS.08.03
Gestion de los Servicios
Documentales.

O—Q

Inicio

Tipo d evento v

ABS.08.04
Gestion del Archivo

Archivor >

Documentos
Electronicosy
Digitales

Fin

ABS.08.02
Gestion de los

Documentos
Electrénicosy Digitales

Fin
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6 INDICADORES DEL PROCESO
N° Indicador Formula de Unidad | Responsable Fuente de la Frecuencia
Célculo de de Medicion Medicion de
Medida Medicion
Reporte de
documentos
generados y
Porcentaje de f|(m_ados
T electrénicamente,
Optimizacion Documentos ublicado por el
"Cero generados Jefe de P PO
" i o Portal de Gobierno
Papeles" con firmados Gestion -
1 : P % Electronico, Mensual
el Sistema de | electronicamente Documental seccibn Gobierno
Gestién / Documentos y Archivo Inteligente
Documental generados g
Quipux generado del
pux. Sistema de
Gestion
Documental
QUuipux.
Porcentaje _de Solicitudes de
transferencias ) Reporte de
. . Transferencias Jefe de .
primarias de . o transferencias
. atendidas / Gestion L
2 archivos Solicitud de % Documental solicitadas por las Mensual
pasivos . ; areas de gestion
" transferencias y Archivo
recibidas en - de la Empresa.
; solicitadas.
el Archivo

7 DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

7.1

ABS.08.01 GESTION DE REGISTRO Y PRODUCCION DOCUMENTAL

7.1.1 Reglas especificas del subproceso

7.1.1.1

7.1.1.2

7.1.1.3

7.1.1.4

7.1.1.5

7.1.1.6

La gestién de trAmites institucionales se debe realizar en el sistema de gestion
documental corporativo de la empresa.

La Jefatura de Gestibn Documental y Archivo serd la Unica area que defina la
nomenclatura de las areas de la empresa para que sea utilizada en la generacion
de los documentos oficiales, asi como en procesos, procedimientos, documentos
relacionados, sistemas o formatos para fines documentales.

En el caso de utilizar abreviaturas para los documentos se debe ocupar las que
constan en el glosario de términos: Tipos de Documentos.

La documentacion que esta firmada electronicamente no debe imprimirse, a
excepcion de los documentos que por exigencia de ley se necesite tener un
respaldo en fisico, para lo cual deberan ser desmaterializados por el personal
autorizado de las areas determinadas en el numeral 2.12. de las Reglas Generales
del Proceso. Los expedientes deberan integrarse con documentacion digital,
electronica y fisica segun sea el caso.

No se considera como correspondencia folleteria, periédicos, propaganda o
publicidad, a excepcion de que se trate del anexo de alguna comunicacion
administrativa oficial. Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin ser
registrados.

La Jefatura de Gestion Documental y Archivo debe entregar la documentacion
externa original firmada manualmente que se catalogue como “Documentacion
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Excepcional”, siempre y cuando los destinatarios justifiquen tal necesidad por medio
de correo electrdnico avalado por el autorizador de Gestion Documental y Archivo.

7.1.1.7 Elresponsable de la recepcion de la correspondencia en las ventanillas fisicas de
la Jefatura de Gestion Documental y Archivo debe proceder a la apertura de la
misma, a fin de revisar la informacion para realizar el tramite y registro pertinente,
a excepcién de la correspondencia con identificacion o leyendas tales como:
“personal”’, “confidencial” o “restringida”, esta no se abrira y se enviara al
destinatario, registrando la entrega en el formato “Distribucion interna de
correspondencia’.

7.1.1.8 EIl responsable de la recepcién de la correspondencia en las ventanillas de la
Jefatura de Gestion Documental y Archivo que reciba correspondencia con la
identificacion de “urgente” o trate de asuntos judiciales, acciones constitucionales,
recursos administrativos, delegaciones a juicios; contenga solicitudes de acceso
a la informacion publica de los ciudadanos; o requerimientos de informacién como
la Asamblea Nacional, Contraloria General del Estado, Procuraduria General del
Estado, Fiscalia General del Estado, Defensoria del Pueblo o entes de control
o fiscalizacion, debera darle el tratamiento de despacho prioritario.

7.1.1.9 Los trabajadores de ventanilla deben verificar, en presencia del usuario, los anexos
de la correspondencia recibida, si faltare alguno no se debe proceder con el registro,
ademas debe cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida a la empresa y
gue se encuentre integra y completa.

7.1.1.10 La Jefatura de Gestibn Documental y Archivo no recibird en las ventanillas de
correspondencia los sobres que ingresen para los procesos afines a contratacion
publica, éstos deberan ser entregados en la Jefatura correspondiente, de acuerdo
con lo sefialado en cada proceso.

7.1.1.11 Los trabajadores responsables de las ventanillas electronicas deben receptar los
documentos firmados electronicamente, Unicamente a través de los canales
electrénicos habilitados para el efecto, a fin de validar la firma, verificar los datos y
proceder al respectivo registro e ingreso en el Sistema Documental Corporativo.

7.1.1.12 Los trabajadores de la empresa no deben recibir directamente del remitente las
comunicaciones fisicas o digitales, en el caso que por fuerza mayor reciban estas
comunicaciones deben remitir inmediatamente el documento con todos sus anexos
a las ventanillas que la Jefatura de Gestion Documental y Archivo mantiene
habilitadas en sus diferentes zonas geograficas, dentro del horario laboral
establecido.

7.1.1.13 Los documentos que ingresen fuera del horario de trabajo establecido y que son
receptados en las diferentes areas de la empresa por circunstancias debidamente
justificadas, deben ser remitidas a las ventanillas de Gestién Documental y Archivo
al siguiente dia laborable para el respectivo registro e ingreso en el Sistema
Documental Corporativo, registrando la fecha y hora exacta de recepcion del
documento para efectos de contabilizarse el plazo o términos que por Ley deba
cumplirse en el referido documento.

7.1.1.14 Los documentos oficiales externos, firmados electrénicamente, deberan ser
remitidos o notificados al destinatario directamente por la Unidad Productora, a
través del correo electrénico institucional, salvo en los casos excepcionales en los
gue se requiera remitir documentacion fisica la cual debera ser enviada a la Jefatura
de Gestion Documental y Archivo para el despacho respectivo a nivel local, nacional
e internacional.
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7.1.2 Informacion del Subproceso

Subproceso: HGESTION DEL REGISTRO Y PRODUCCION DOCUMENTAL

Caédigo del ABS.08.01

Subproceso: o
OBJETIVO:
Establecer los lineamientos y directrices necesarias para normar y
estandarizar un adecuado registro de los documentos que ingresan, se
generan en la EP PETROECUADOR, garantizando en corto, mediano y
largo plazo la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de estos.
ALCANCE:
Desde: La recepcion y revision del documento.
Hasta: Despacho de documentacion fisica al remitente; y archivo de
constancia de su recepcion.

Descripcion:

AMBITO DE APLICACION:

Todos los trabajadores de la EP PETROECUADOR
ENTRADAS:

1. Documentos o correspondencia recibida y generada, incluidas
ofertas o excusas de concursos relacionados a las actividades de la
empresa, excepto los de procesos afines a la Contratacion Puablica.

Productos/Servicios
del Subproceso:

1. Reporte de entrega de documentos.
2. Despacho de documentos por el sistema de gestion documental

Responsable del
Subproceso:

Jefe de Gestion Documental y Archivo

Tipo de Cliente:

Hlnterno y Externo

7.1.3 Controles del Subproceso

La ejecucidn de este subproceso es controlada mensualmente a través de la matriz de

reportes de gestion.

CLASIFICACION: RESTRINGIDO

“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”
Formato: PCA.10.04.FO.01 (VO7) - abril/2022

Pagina 19 de 38




“'

“PETROECUADOR

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: ABS.08

Fecha:
septiembre - 2022

Version: 06

7.1.4 Diagrama de Flujo del Subproceso

1
Recibir y revisarel
documento*

Inicio
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solicitudes de
informacion, ofertas
o excusasde
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empresa Decision 2

:El documento

Decision 1

2
Receptar ofertasy
excusas de concurso

¢Esuna
oferta o excusa
de concurso?

NO

CIN

Comercializacion
Internacional de
Hidrocarburos

3
Receptar y registrar el
documento externo *

Fin

externo tiene
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Receptor de Gestion Documental

de Documentos.

4
Registrarlaentrega
en el formato
Reporte de Guia
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Documentos.
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informacion?

ABS.08.03. Gestion
de los Servicios
Documentales

Decision 4

¢;El documento
requiere
gestion?

v

ABS.08.01 Gestidn del Registro y Produccion Documental

8

Despachar
correspondencia
interna y externa

Archivarla

recepcion.

Fin

Y

5
Proceder con la
respuesta del
tramite

Conel
i h 4
comentario —_—
. 6 correspondiente
Notificar la
respuesta del A’BS.OS.OA 4
tramite. Gestiondel Archivo

o .
= ;Se requiere 10

i Entregar ¢ en\filar Archivar la

= "

5] documentacion S d - .

c - - ocumentacion NO constanciade

& ﬁSICZ en6Ia J:fat”'a fisica al entrega del

o € Gestion remitente?, documento

o Documental Fin

constancia de su

A 4
Y

7
Archivar el tramite
en el sistemade
gestion documental
*

Decision 5

Fin
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7.1.5 Actividades del Subproceso

Actividades del Subproceso: Esta tabla amplia el detalle de las actividades del flujo de proceso.

¢ El documento requiere gestion?
Sl: Ir a la actividad 5
NO: Ir a la actividad 7

No Descripcién Rol
Recibir y revisar el documento (correspondencia, Receptor de
1. solicitudes de informacion, ofertas o excusas de Gestion
concursos relacionada a las actividades de la empresa) Documental
Decision 1
¢, Es una oferta o excusa de concurso?
Sl: ir a la actividad 2
NO: ir a la actividad 3
Receptar ofertas y excusas de concursos. Continuar
L, Receptor de
con el macroproceso CIN  Comercializacion e
2. . . Gestion
Internacional de Hidrocarburos
) Documental
Fin.
Receptar y registrar el documento externo con sus Receptor de
3. anexos y despachar al destinatario. Continuar con la Gestion
decision 2. Documental
Decisién 2 . .
¢ El documento externo tiene anexos fisicos?
Sl: ir a la actividad 4
NO: ir a la decision 3
. e~ Receptor de
4 Registrar la entrega en el formato “Distribucion interna Gegtién
' de correspondencia”
Documental
L ¢Es un requerimiento de solicitud de acceso a la
Decision 3 | . L
informacion?
Sl: Ir al Subproceso ABS.08.03. “Gestion de los
Servicios Documentales”
NO: Ir a la decisién 4
Decision 4

Proceder con la respuesta del tramite mediante
Gestionar la creacién de documentos oficiales en el
sistema documental, con el flujo que corresponda.
Continuar con la decision 5

Destinatario

Notificar la respuesta del trdmite. Continuar con la
decision 5.

Destinatario

5.
6
7

Archivar el tramite en el sistema de gestion documental
con el comentario correspondiente.

Continuar con el proceso ABS.08.04 “Gestion del
Archivo”

Destinatario

Decision 5

<

¢, Se requiere enviar documentacion fisica al remitente?

Sl: Ir a la actividad 8
NO: Ir a la actividad 10

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
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Entregar documentacién fisica en la Jefatura de Gestion ) )
8. Destinatario

Documental y Archivo.

Despachar correspondencia interna y externa; y | Receptor de

9. archivar la constancia de su recepcion. Gestion
FIN Documental
10. Archivar la constancia de entrega del documento Destinatario

7.2 ABS.08.02 GESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

7.2.1
7.21.1

7.21.2

7.2.1.3

7.2.1.4

7.2.1.5

7.2.1.6

7.2.1.7

7.2.1.8

Reglas especificas del subproceso

Los documentos electronicos y digitales de archivo que hayan sido producidos en
cualquier épocayy si su soporte es diferente al papel, también forman parte del fondo
documental de la EP PETROECUADOR.

Los documentos electrénicos y digitales de archivo deben mantener requisitos de
calidad como: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Los documentos electronicos de archivo deben tener la siguiente estructura:
contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

La Jefatura de Gestibn Documental y Archivo, debera asesorar con relaciéon a los
proyectos de digitalizacion del fondo documental de la empresa, de la
documentacién activa que se encuentra en las Unidades Productoras y pasiva en
custodia del Archivo Central, observando que se enmarguen en lo establecido en
la normativa vigente y Regla Técnica para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.

El documento fisico que es digitalizado no se debe eliminar, este pasa a conformar
un expediente hibrido con toda la informacién que se genere en los sistemas.

El titular de la Jefatura de Gestion Documental y Archivo debe aprobar las
solicitudes para poner en produccién cualquier tipo de actualizacion en los sistemas
de gestion documental que estén bajo la administracion de la Jefatura en mencién.

Los sistemas que gestionen los documentos electrénicos deben contar con todas
las medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacion,
a fin de garantizar su conservacion y de ser el caso su recuperacion.

Para la administracion de sistemas y modulos de gestion documental debe

designarse al personal de la Jefatura de Gestibn Documental y Archivo de acuerdo
con las competencias del perfil del cargo y actividades ejecutadas.

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
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7.2.2 Informacion del Subproceso

Subproceso: HGESTION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES
Cédigo del
Subproceso: ABS.08.02
OBJETIVO:
Establecer los lineamientos y pasos necesarios para normar la
administracion de documentos electrénicos y digitales de archivo, que
hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, en
la EP PETROECUADOR, de tal forma que se conserven en Optimas
condiciones; asi como controlar el acceso a la informacion digital y
electrénica.
ALCANCE:
- DESDE: La recepcion de solicitudes para coordinar la
digitalizacion de la documentaciéon o almacenamiento de
Descripcion: informacidn en el repositorio corporativo.

-  HASTA: Las actividades para la administracién del sistema
documental.

AMBITO DE APLICACION:
Todos los trabajadores de la EP PETROECUADOR

ENTRADAS:

Solicitud para digitalizar el acervo documental.

Solicitud para almacenamiento en repositorio Documental.
Requerimientos de administracion en el sistema.

Productos/Servicios
del Subproceso:

Catélogo de repositorio

Reporte de asesorias atendidas para digitalizar documentacién activa
Reporte de atenciones en el sistema o repositorio documental

wnN P lwnN e

Responsable del
Subproceso:

Jefe de Gestion Documental y Archivo

Tipo de Cliente:

Hlnterno y externo

7.2.3 Controles del Subproceso

La ejecucion de este subproceso es controlada a través del informe de solicitudes atendidas
de los usuarios y el catalogo de repositorios que el personal de GDA entrega mensualmente.

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
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7.2.4 Diagrama de Flujo del Subproceso

D

icosy

ABS.08.02 Gestién de Documentos Electré

Autorizador de Gestion
Documental

*Para coordinar el proyecto de
digitalizacién, almacenar
documentacién en el
repositorio o administrar el
sistema documental

1
Recibir del area

Decisién 1

$Se requiere

usuaria la sdlicitud *

digitalizar
locume ntacion?,

5
Enviar el proyecto,
herramientas
archivisticas
aprobadas, términos
dereferencia o
espedificaciones

Decisién 3

¢Cuentaconla
validacion del
Ente Rector?

No

Inicio sl técnicas para
= valoracion del Ente
D Rectorenlamateria
Documentacion E
No st
Decision 2
2
(Esun Brindar el
Induyendo proyecto de asesoramientoa

herramientas
archivisticas aprobadas
para levantar el

4
Preparar Sk
documentacion

digitalizacién de
documentacién
de Archivo

la Unidad

i«
Productora (*) (*) Para preparar
los términos de

6
Coordinar la

digitalizacion de
acervo documental

© proyecto de Central? »
=] digitalizacion de referencia o
S documentacion de 3 espedficaciones
Y Ach X Incluir en el técnicas parael
o rchivo Centra Reporte de proyecto de
2 asesorias atendidas digitalizacion del
S para digitalizar 4rea usuaria
2 documentacién
< A activa.
[}
o c
= s
5 Decision 5 Decision 4
a
& O

{Se requierd

¢

eionar: slmacerarla Reporte de aesorias
activiades enel N documentacién atendidas para digitalizar
S . digital en el documentacién activa
repositorio
orporativo? Fin
| sI
9 7 Registrar en el
8 Digitalizar Gestionar el formato
. ABS.08.02.02.F0.o:
 Gestionar documentacién y almacenamientoen Catélogs de *
actividades para la entregarla para la el repositorio digital repositorios.
administracion de atencional usuario

© sistemas del servicio
c
o documental
S
<
g Catdlogo de repositorios.
P
o
3 ABS.08.02.PR.03
o Gestion de los
B Servicios
c . Documentales. Fin
= Fin
£
5]
<
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7.2.5 Actividades del Subproceso

Actividades del Subproceso: Esta tabla amplia el detalle de las actividades del flujo de proceso.

el repositorio corporativo?
Sl: ir a la actividad 7
NO: ir a la decision 5

N° Descripcién Rol
Recibir del &rea usuaria la solicitud para coordinar el | Autorizador de
1. proyecto de digitalizacion, almacenar documentacion Gestion
en el repositorio 0 administrar el sistema documental. Documental
Decision 1 ¢, Se requiere digitalizar documentacion?
Sl: Ir a la actividad 2
NO: Ir a la decision 2
Brindar el asesoramiento a la Unidad Productora para
2 preparar los términos de referencia o especificaciones Gestor del
' técnicas para el proyecto de digitalizacion del area | Archivo Central
usuaria.
Incluir en el formato Reporte de asesorias atendidas del
3. para digitalizar documentacién activa Ggstor €
FIN Archivo Central
Decisidon 2 ¢ESs un proyecto de digitalizacion de documentacion
de Archivo Central?
Q Sl: Ir a la actividad 4
NO: Ir a la decision 4
Preparar documentaciéon incluyendo herramientas
4, archivisticas aprobadas para levantar el proyecto de Ggstor .
R -, , Archivo Central
digitalizacién de documentacion de Archivo Central.
Enviar el proyecto, herramientas archivisticas | Autorizador de
5. aprobadas, términos de referencia o especificaciones Gestion
técnicas para valoracion del Ente Rector en la materia. Documental
Decision 3 | ; cuenta con la validacién del Ente Rector?
Sl: Ir a la actividad 6
NO: regresar a la actividad 4
6. Coordinar la digitalizacion del acervo documental . G(_astor del
Archivo Central
Decision 4 | ¢Se requiere almacenar la documentacion digital en

<

Gestionar almacenamiento en el repositorio
corporativo y registrar en el formato Catalogo de
repositorios.

FIN

Administrador
funcional

de los Servicios Documentales.

Decision 5 | ¢Se requiere gestionar actividades en el sistema
documental?
Sl: ir a la actividad 8
NO: ir a la actividad 9
Gestionar actividades para la administracion de .
: Administrador
8. sistemas. funcional
FIN
Digitalizar documentacion y entregarla para la
" . - Gestor de
9 atencion al usuario del servicio documental. gestion
' Continuar con el subproceso de ABS.08.03 Gestion
documental
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7.3 ABS.08.03 GESTION DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES
7.3.1 Reglas especificas del subproceso

7.3.1.1 La Jefatura de Gestion Documental y Archivo debe garantizar a los trabajadores de
la empresa y a los ciudadanos, el acceso, consulta y visualizacion de los
documentos fisicos y digitales que custodie.

7.3.1.2 Los trabajadores de la Jefatura de Gestion Documental y Archivo debidamente
autorizados deben prestar los servicios documentales, observando el
procedimiento establecido para el efecto.

7.3.1.3 Los trabajadores de la EP PETROECUADOR vy ciudadania en general que
requieran acceder a los servicios documentales, deben observar y cumplir con los
procedimientos establecidos para el acceso a la informacion publica, determinados
en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, su
Reglamento de aplicacién, asi como los determinados en esta normativa.

7.3.1.4 Los trabajadores de la EP PETROECUADOR Yy ciudadania en general son
responsables por el uso adecuado de la informacion que les sea entregada.

7.3.1.5 Los trabajadores de la Jefatura de Gestion Documental y Archivo deben observar y
cumplir los procedimientos establecidos para el adecuado manejo de la informacion
empresarial especificados en las normativas internas de la empresa.

7.3.1.6 Toda solicitud realizada por la ciudadania en general debera ser dirigida a la
maxima autoridad de la EP PETROECUADOR.

7.3.1.7 Los trabajadores de la EP PETROECUADOR deben realizar el requerimiento de
informacién a la Jefatura de Gestion Documental y Archivo, mediante la herramienta
tecnolégica vigente detallando en la justificacion de forma clara la documentacién
requerida.

7.3.1.8 En cuanto al uso de la informacion entregada, en todos los casos se cumplira con
lo dispuesto en el Manual de Procesos “PCA.04: GESTION DE LA SEGURIDAD
DE LA INFORMACION”.

7.3.1.9 Los trabajadores de la EP PETROECUADOR que requieran documentacién que
estd en custodia del Archivo Central, en calidad de préstamo, deben realizar su
requerimiento a la Jefatura de Gestion Documental y Archivo, mediante la
herramienta tecnoldgica vigente, una vez autorizado se procedera a registrar y
suscribir el formato Ficha de Préstamo Documental.

7.3.1.10 Los servidores publicos de otras instituciones del Estado que requieran
documentacion que esta en custodia del Archivo Central, en calidad de préstamo,
deben realizar su requerimiento de manera oficial dirigida a la maxima autoridad de
la EP PETROECUADOR, una vez autorizado, la Jefatura de Gestibn Documental y
Archivo, procederd a registrar y suscribir el formato Ficha de Préstamo
Documental”.

7.3.1.11 Los trabajadores de la EP PETROECUADOR no deberan requerir certificacion de
documentos para archivos de oficina.

7.3.1.12 No se debera certificar documentos cuyos originales no estén firmados o con
rubricas de responsabilidad, salvo el caso en que se encuentren como anexos de
un documento oficial y que se pueda verificar la firma de responsabilidad de este.
En este caso, en los anexos se colocara unicamente el sello del area competente
para certificar como constancia que forma parte del documento certificado.

7.3.1.13 Se insertara el sello del area competente para certificar cuando sean documentos
sin ninguna firma de responsabilidad, como constancia de que este tipo de
documentos son parte de un expediente, al final del documento o expediente se
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incluiré la respectiva razon de certificacion.

7.3.1.14 Para la certificacion fisica de documentos se considerara en la razén de certificacion
la leyenda “copia del ejemplar”, cuando se certifiguen expedientes o documentos
que reposen en la Unidad Productora y que contengan anexos en los cuales no
consten sumillas como por ejemplo los perfiles de cargos, Especificaciones
Técnicas, Términos de Referencia, entre otros, también se observara la normativa
e instructivos que se emitan para el efecto por parte del ente rector en la materia.

7.3.1.15 Los documentos susceptibles de expedirse en fiel copia del original o fiel copia
compulsa serdn Unicamente los documentos originales, copias certificadas o
notariadas que reposen en los archivos fisicos o repositorios documentales de la
EP PETROECUADOR, sin que esto impligue un pronunciamiento sobre la
autenticidad, validez o licitud de este.

7.3.1.16 Para la certificacion fisica de documentos, se debe sellar con la leyenda “fiel copia
del original’, cuando la documentacion original se encuentre en custodia de la
Jefatura de Gestion Documental y Archivo, Secretaria de Directorio; y “fiel copia
compulsa” cuando los documentos sean copias certificadas, notariadas o se
encuentren digitalizados y cargados en los sistemas documentales pasivos,
repositorio corporativo o reposen en cada Unidad Productora de la EP
PETROECUADOR, siempre y cuando el delegado del archivo de gestién o Jefe de
la Unidad Productora, a través del correo institucional comunique que la
documentacién original exhibida pertenece al archivo de gestion de la Unidad
Productora; en este Ultimo caso el peticionario debera exhibir la documentacion
original para el respectivo cotejo y posteriormente se devolvera al solicitante.

7.3.1.17 Previo a sentar la razén de certificacibn para los documentos firmados
electrénicamente, se verificara que el documento tenga obligatoriamente firmas
electrénicas, deberdn ser abiertos desde el soporte electrénico, repositorio o
sistema de gestion, en el cual se encuentre custodiado o almacenado, se validara
la autenticidad de la firma electrénica a través del sistema provisto para el efecto.

7.3.1.18 Para la certificacion con firma electrénica se deben seguir los lineamientos
establecidos en el Acuerdo No. SGPR-2021-001 de 12 de enero de 2021, mediante
el cual se emitid el “Instructivo para el almacenamiento y certificacion de
documentos institucionales firmados electronicamente”, el Procedimiento
denominado “Instructivo para determinar el alcance en la certificacion de
documentos electronicos y desmaterializados”, emitido por la Direcciéon de Archivo
de la Administracion Publica.

7.3.1.19 De requerir la desmaterializacion y certificacion fisica de un documento firmado
electronicamente, se procedera siempre y cuando el trabajador responsable, tenga
acceso o cuente con el documento electrénico que permita verificar la validez de la
firma electronica a través del sistema provisto para el efecto, previo a la impresién
de este.

7.3.1.20 Las copias certificadas con firma electronica se remitirdn al correo electrénico u otro
dispositivo de almacenamiento externo, salvo en aquellos casos justificados en los
gue se entregara las copias certificadas requeridas de manera fisica.

7.3.1.21 Para la certificacion explicita de correos electronicos institucionales, el usuario
interno debe gestionar previamente el informe tecnolégico que emite la Subgerencia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones - TIC; de ser un usuario
externo, debe canalizar su solicitud de manera formal dirigido a la maxima autoridad
de la EP PETROECUADOR, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - LOTAIP,

CLASIFICACION: RESTRINGIDO

“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”
Formato: PCA.10.04.FO.01 (VO7) - abril/2022

Pagina 27 de 38



“'

“PETROECUADOR

Cédigo: ABS.08

Fecha:
septiembre - 2022
Version: 06

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

correspondera a las Unidades Organicas encargadas de atender los
requerimientos, segun el &mbito de competencias de cada una, canalizar la gestion
ante el area de TIC, al ser la que custodia este tipo de informacion, cuyo informe
conjuntamente con los datos del correo se procedera a certificar.

7.3.2 Informacion del Subproceso

Subproceso: HGESTION DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Caodigo del

Subproceso: AESIUE0E
OBJETIVO:
Establecer los lineamientos y pasos necesarios para acceder a los
servicios documentales en la EP PETROECUADOR.
ALCANCE:
DESDE: La recepcion del requerimiento de servicios documentales.
HASTA: La elaboracién de formato consolidado de actividades
realizadas.

o AMBITO DE APLICACION:
Descripcion:

Todos los trabajadores de la EP PETROECUADOR
ENTRADAS:

1. Solicitudes de copias simples y/o certificadas.

2. Solicitudes de préstamos documentales.

3. Requerimiento de asignacion de numeracién para Documentos
Especiales.

Productos/Servicios
del Subproceso:

. Informe mensual consolidado de actividades realizadas
. Emision de copias simples y certificadas

. Ficha de préstamo de documentos

. Matriz de los Documentos Especiales

A WDN P

Responsable del
Subproceso:

Jefe de Gestion Documental y Archivo

Tipo de Cliente:

Hlnterno y Externo

7.3.3 Controles del Subproceso

La ejecucion de este subproceso es controlada a través de la matriz de reporte de
requerimientos y fichas de préstamos emitidos por el personal de gestion documental y

archivo.
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7.3.4 Diagrama de Flujo del Subproceso
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ABS.08.03 GESTION DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Gestor de Gestién Documental
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Documental
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Préstamo Documental,
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informacion haciendo
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documentos fzesolucwon poreyl
sistema de gestion

 ——]
Registrar en el
Formato Matriz de
documentos
especiales e indexar
la Resolucién y sus

documental

Matriz de documentos
especiales

)

12
Detallarlas
atenciones realizadas
en el formato
consolidadode
actividades realizadas.

13
Comunicar al
solicitante queel
requerimiento no
correspondea un
servicio documental.
Fin. Continuar con el
subproceso de
ABS.08.02 Gestiondel

anexosal repositorio Archivo.
corporativo
Ein
I
2
5 .
€0
23 8 N f9 |
" lotificar al
g2 Registrarenel Formato. Asignar Numeracion ' ‘
o g Matriz de documentos para documento solicitante con el
3 especiales y asignar espedales nimero asignado.
5" nimero
k7
o
)
10
Cargar el documento!
espedial al
S Repositorio
3 Corporativo.
]
o
i<
Fin
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7.3.5 Actividades del Subproceso

Actividades del Subproceso: Esta tabla amplia el detalle de las actividades del flujo de proceso.

<

documento especial?
Sl: Ir a la actividad 8
NO: Ir a la decisién 6

N° Descripcioén Rol
Recibir de los usuarios internos y externos el Receptor de
1. requerimiento para la atencion de servicios Gestion
documentales. Documental
Decision 1 ¢Es una solicitud de acceso a la informacion
publica?
SlI: Ir a la decisién 2.
No: Ir a la decision 4.
Decisioén 2 ¢La solicitud es de un ciudadano?
SlI: Ir a la actividad 2
No: Ir a la actividad 6
Autorizar la atencion a la solicitud y reasignar a :
2. las areas pertinentes. Autorizador
Verificar requisitos de cumplimiento y | Autorizador de las
3. pertinencia de atencién unidades
organicas
Decision 3 ¢Cumple con los parametros establecidos en
LOTAIP?
Sl: Ir a la actividad 4
NO: Ir ala actividad 5
Reasignar la atenciébn del requerimiento, .
conforme competencias. Autorlzador de las
4, unidades
Ir a la actividad 6 organicas.
Responder al solicitante con sus respectivas | Autorizador de las
5. observaciones. unidades
FIN organicas.
Decisién 4 ¢, Es Préstamo Documental?
Sl: Ir a la actividad 7
NO: Ir a la decisién 5
Emitir copias Simples y/o Certificadas de Gestor de Gestion
6. documentos
Documental
FIN.
Gestionar el préstamo de documentos de Archivo
de Gestion y Archivo Central, llenar el formato
7 Ficha de Préstamo Documental, suscribirlo y | Gestor de Gestidon
' entregar la informacién haciendo constar la Documental
recepcion.
FIN
Decision 5 ¢Se requiere la asignacion de numero para
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Asignar  Numeracion para  Documentos Gestor de
8. Especiales; y, registrar datos en el formato Matriz Documentos
de documentos especiales y asignar niamero. Especiales
Gestor de
9. Notificar al solicitante con el nimero asignado. Documentos
Especiales
Cargar el documento especial al Repositorio
10. Corporativo. Indexador

FIN

Decisién 6 ¢ Es resoluciéon?

Sl: Ir a la actividad 11
NO: Ir a la actividad 13.

Recibir la Resolucién por el sistema de gestién
documental, registrar en el
formato Matriz de documentos | Gestor de Gestion

11. ; .
especiales e indexar la Documental
Resolucion y sus anexos al
repositorio corporativo.
12 Detallar las atenciqn_es realizad_as en el formato | Gestor de Gestion
' consolidado de actividades realizadas. Documental
Comunicar al solicitante que el requerimiento no
13 corresponde a un servicio documental. Fin. | Gestor de Gestién

Continuar con el subproceso de ABS.08.04 Documental
Gestibén del Archivo.

7.4 ABS.08.04 GESTION DEL ARCHIVO
7.4.1 Reglas especificas del subproceso

7.4.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.1.4

Los trabajadores de la EP PETROECUADOR son los responsables de organizar,
conservar, utilizar y manejar los documentos de manera responsable y deben
responder ante las autoridades por el uso de dichos documentos.

Los trabajadores de la EP PETROECUADOR deben velar por la integridad y
adecuada conservacion de los documentos de archivo que la empresa genere o
reciba, en cualquier soporte y época.

Los documentos que no estan sujetos al proceso archivistico no seran considerados
en el Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservacién
Documental; por lo que, cada Unidad Productora de la empresa debe valorar y
decidir el destino final de la documentacion (conservacién o eliminacién). En el caso
de decidir la eliminacién deben realizar un acta con los datos de los documentos
gue se estan eliminando incluyendo la firma de quien elabora y aprueba.

En todas las &reas en las que se realicen tramites administrativos, se deberd
conformar expedientes con documentos originales fisicos, digitales y electronicos
con la informacién que inicié el proceso, los documentos generados durante la
gjecucion y la informacién que concluyé el citado proceso, incluyendo los
antecedentes, anexos o adjuntos del tramite; finalizado el mismo, el delegado del
archivo de gestion de cada Unidad Productora, debera transferir la documentacion
correctamente expurgada, organizada, foliada, inventariada y etiquetada, para
custodia en el Archivo Central, una vez que haya cumplido su tiempo de
conservacion en esta fase del archivo de gestion.
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7.4.1.5 Las Unidades Productoras de la EP PETROECUADOR, deben conformar
expedientes con versiones originales y finales de los documentos oficiales tanto
fisicos como electrénicos, para su posterior transferencia documental cumpliendo
los plazos establecidos y de acuerdo con el procedimiento para las transferencias
y bajas documentales.

7.4.1.6 Los titulares de cada Unidad Productora deben designar mediante memorando a
un delegado principal y un alterno del archivo de gestion la referida designacion
debera remitirse con copia a la Jefatura de Gestion Documental y Archivo.

7.4.1.7 La Jefatura de Gestion Documental y Archivo juntamente con los delegados de
archivo de gestion, deberan coordinar el levantamiento del Cuadro de Clasificacién
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, considerando las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos empresariales,
asi mismo deben realizar la respectiva actualizacibn cuando surjan cambios,
nuevas unidades o supresion de estas.

7.4.1.8 Los delegados de archivo de gestion deben observar y cumplir con todas las
disposiciones que el ente rector en la materia emita al respecto, asi como las
contenidas en la Politica de Gestibn Documental, en este instrumento y directrices
de la Jefatura de Gestiébn Documental y Archivo de la EP PETROECUADOR.

7.4.1.9 El equipo responsable de realizar la valoracion documental estara conformado por
la méaxima autoridad o su delegado, el responsable de la Unidad Productora y el
titular de la Jefatura de Gestion Documental.

7.4.1.10 La unidad productora serd la responsable de dar tratamiento a los fondos
acumulados, en cayo que haya sido suprimida esta responsabilidad la asumira la
Jefatura de Gestion Documental Archivo incluyendo la valoracion de los
documentos.

7.4.1.11 Los trabajadores de la EP PETROECUADOR deben observar las herramientas
técnicas generadas para la gestion, conservacion, transferencias primaria,
secundaria y final, asi como para la disposicion final de los expedientes, segun lo
establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

7.4.1.12 Los titulares de cada Unidad Productora deben solicitar al titular de la Jefatura de
Gestién Documental y Archivo o responsables de archivo en cada zona, segun
corresponda, las transferencias documentales de aquellos archivos que han
cumplido el ciclo de vida, de acuerdo con los plazos establecidos en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental, adjuntando el respectivo inventario
debidamente aprobado por parte del titular de la Unidad Productora.

7.4.1.13 Los titulares de las Unidades Productoras seran los responsables de dar el
tratamiento a los fondos documentales acumulados o heredados, de acuerdo con
los procedimientos archivisticos. En caso de que esta sea suprimida, el area a la
cual se asigne esas competencias asumira la responsabilidad y en su defecto el
area jerarquicamente superior, caso contrario, como Ultima instancia, la
responsabilidad pasara al Archivo Central.

7.4.1.14 La Jefatura de Gestion Documental y Archivo debe velar por la correcta
preservacion de los documentos que mantiene en custodia y ante la ocurrencia de
un siniestro debe canalizar acciones para la gestion de los riesgos y sus impactos,
asi como la documentacion que debe rescatarse de forma prioritaria.

7.4.1.15 El trabajador que se desvincula de la EP PETROECUADOR, en todos los casos,
entregara la informacion y documentacion inventariada, que estaba bajo su custodia
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0 responsabilidad al jefe inmediato o su delegado conforme lo establecido en el
GTH.05 “Proceso de Desvinculacion del Personal”, suscribiendo para el efecto un
acta de entrega recepcion.

7.4.1.16 Se prohibe expresamente la creacidn o constitucion paralela de expedientes para
uso personal. Toda la documentacion oficial que se generay se recibe producto de
las actividades que se desarrollan en cada Unidad Productora, es de propiedad de
la EP PETROECUADOR.

7.4.1.17 Los responsables del Archivo de Gestion de las Unidades Productoras deben
actualizar periédicamente sus inventarios conforme el formato Inventario
Documental.

7.4.1.18 Se debe abrir un expediente por cada asunto, trdmite o proceso que surja en el
marco de las responsabilidades normadas en cada Unidad Productora, en el que
se integraran y ordenaran los documentos de archivo fisico y digital, vinculados al
inicio, desarrollo y conclusién del tramite que corresponda. Por otra parte, el
ordenamiento de los documentos sera tal que, al abrir la carpeta, la primera unidad
documental o foja en ser visualizada en el expediente, sera siempre la mas antigua.

7.4.1.19 La Jefatura de Gestibn Documental y Archivo, no recibird para custodia fisica
documentos electrénicos que hayan sido impresos y subidos a los diferentes
repositorios documentales de la EP PETROECUADOR.

7.4.1.20 El expurgo documental, debe ser realizado en los Archivos de Gestién por los
delegados y con la aprobacién del jefe de las Unidades Productoras.

7.4.1.21 El manejo y custodia de la documentacion fisica y electrénica que se genere en la
ejecucion de los Contratos, serd responsabilidad de los Administradores del
Contrato, la misma que debera ser entregada a la Jefatura de Gestion Documental
y Archivo para su custodia conjuntamente con el acta de recepcion definitiva, en
caso exista cambio de administrador por desvinculacién de la empresa, seré el
delegado de archivo de gestion quien reciba la documentacién generada hasta ese
momento, suscribiendo la respectiva acta entrega recepcién como constancia.

7.4.2 Informacion del Subproceso

Subproceso: |GESTION DEL ARCHIVO
Cdédigo del ABS.08.04
Subproceso: T

OBJETIVO:

Normar y regular el acervo documental producido y recibido en la EP
PETROECUADOR en cumplimiento de sus actividades; asi como el
asesoramiento en la organizacién y administracion de los documentos en
cada una de las fases de su ciclo vital, a corto, mediano y largo plazo,
garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de
estos.
Descripcion: ALCANCE:
- DESDE: La identificacion, clasificacion, ordenacién e integracion
de los documentos de los expedientes.
- HASTA: La gestién de la baja y preservacion documental.

AMBITO DE APLICACION:
Todos los trabajadores de la EP PETROECUADOR
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ENTRADAS:

1. Solicitudes de transferencias documentales
2. Necesidad de bajas documentales

Productos/Servicios
del Subproceso:

1. Acta de entrega recepcion de transferencias documentales
2. Acta de bajas y eliminacién documental
3. Inventario Documental

Responsable del
Subproceso:

Jefe de Gestion Documental y Archivo

Tipo de Cliente:

Interno y Externo

7.4.3 Controles del Subproceso

La ejecucion de este subproceso se verificara a través de las actas de entrega de
transferencias documentales suscritas y los informes de bajas documentales.
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7.4.4 Diagrama de Flujo del Subproceso

1
Identificar, Clasificar,
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— Documental
Inicio

Gestionar lasolicitud de
transferencia
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Enviar el documento
solicitando la
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Documentales”
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y subseries; y conforme a los formatos :
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inventario a
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S
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Administrador de Archivo

5
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Fin
-
Suscribirel
Tipo d¢ accion formato Actade
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8
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7.4.5 Actividades del Subproceso

Actividades del Subproceso: Esta tabla amplia el detalle de las actividades del flujo de proceso.

N° Descripcion Rol
Clasificar, Valorar, Ordenar e Identificar Ila
documentacion, para integrar cronolégicamente los Responsable
documentos de los expedientes, de acuerdo con las ;
1. . e del archivo de
series y subseries; y conforme a los formatos Cuadro gestion
de Clasificacibn Documental y Tabla de Plazos de
Conservacién Documental
Gestionar la solicitud de la transferencia documental | Responsable de
2. con base en el procedimiento Gestionar las archivo de
Transferencias Documentales” gestion
3 Enviar el documento solicitando la transferencia Respor?_sab(;e de
' documental adjuntando el formato Inventario arc “{.0, €
Documental gestion
Decision 1
¢ Se encuentra el inventario a conformidad?
Si: ir a la actividad 4
No: ir a la actividad 5
Recibir las cajas detalladas en el pedido e inventario,
A telabc;rar e_I fcc)lrmato At\c;[a entregia trec;_epmon de Administrador
. ransferencias documentales y recolectar firmas. de Archivo
Continuar con actividad 6
Comunicar al delegado de archivo las observaciones
5 encontradas en el inventario Administrador
' de Archivo
Regresar a la actividad 2
Actualizar el formato Inventario Documental,
6 otorgandole la signatura topogréfica que corresponda | Administrador
' a la ubicacion fisica que tendran las cajas dentro del de Archivo
Archivo Central.
Seleccionar la accién segun corresponda
Se debe dar de baja la documentacién
Ir a la actividad 7
Tipo de accion
Se debe preservar la documentacién
Ir a la actividad 8
Realizar la Baja Documental, suscribir el formato Acta
7 de baja y eliminacion documental. Administrador

FIN

de Archivo
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Gestionar la  Conservacion 'y  Preservacion
8 Documental Administrador
' de Archivo
FIN
8 DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
PCA.04 Gestién de la Seguridad de la Informacién
9 ACTA DE APROBACION
RESPONSABLE(S) FIRMA(S)
APROBADOR(ES) Y AUTORIZADOR(ES)
Responsable del Macroproceso, Proceso o Subproceso
El(Los) suscrito(s) aprueba(n) este documento para
su formalizacién y publicacion en la Normativa
Interna de Gestion. Nombre: Ing. Mario Gallegos
Cargo: Subgerente  de Logistica vy

Abastecimiento

ELABORADOR(ES) AREA(S) USUARIA(S)
Delegado(s) del responsable del Macroproceso, Proceso o
Subproceso

El(Los) suscrito(s) aprueba(n) este documento para
su formalizaciébn y publicacion en la Normativa
Interna de Gestion.

E Fi rmado el ectr6ni canente por
J ESTEFANI A
£ CECI LI A NUNEZ

Nombre: Estefania C. Nufez C.
Cargo: Jefe de Gestion Documental y Archivo.

Firmado el ectroni canente por:

: HEYDY ANA
G LSER

Nombre: Heydy A. Gilser C.
Cargo: Especialista de Gestién Documental y
Archivo.

Fi rmado el ectroni camente por:

8 JENNY EL| ZABETH
Wil] PESANTES

Nombre: Jenny Pesantes T.
Cargo: Analista de Gestion Documental vy
Archivo

REVISION LEGAL

Area Legal

El(Los) suscrito(s) deja(n) constancia del
asesoramiento a los responsables de los
macroprocesos y procesos en la legislacion

aplicable vigente.

. CAROLI NA MERCEDES
I- ESTRELLA BUSTAMANTE

Nombre: Carolina Estrella
Cargo: Jefe de Asesoria y Normas Laborales
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Yootk [w]
igi Fi rmado el ect r6ni camente por

g DANI ELA

Nombre: Daniela Cifuentes
Cargo: Abogada de Relaciones Laborales

REVISION METODOLOGICA

Area de Gestién por Procesos

El(Los) suscrito(s) deja(n) constancia de la revision
de los aspectos metodolégicos de la Gestién por
Procesos.

CHRISTIAN Firmado digitalmente por

CHRISTIAN HERNAN
HERNAN AMADOR AMADOR CHAMORRO
Fecha: 2022.09.19 09:33:58
CHAMORRO 0500

Nombre: Christian Amador
Cargo: Jefe de Gestion por Procesos

= Firmado el ectr6ni canente por

ROXANA SENEI DA
CUEVA CASTI LLO

s

Nombre: Roxana Cueva C
Cargo: Especialista de Gestién por Procesos

CLASIFICACION: RESTRINGIDO
“Este documento es de propiedad exclusiva de EP PETROECUADOR. Se prohibe su uso no autorizado.”

Formato: PCA.10.04.FO.01 (VO7) - abril/2022

Pagina 38 de 38




		2022-09-19T09:33:58-0500
	CHRISTIAN HERNAN AMADOR CHAMORRO


		2022-09-19T10:27:12-0500
	ROXANA SENEIDA CUEVA CASTILLO


		2022-09-19T11:48:33-0500
	DANIELA CIFUENTES HIDALGO


		2022-09-19T13:37:11-0500
	JENNY ELIZABETH PESANTES TENECOTA


		2022-09-19T15:28:46-0500
	HEYDY ANA GILSER CORRAL


		2022-09-19T19:40:51-0500
	ESTEFANIA CECILIA NUNEZ CORRALES


		2022-09-21T15:26:05-0500
	MARIO VINICIO GALLEGOS CERDA


		2022-09-22T10:12:24-0500
	CAROLINA MERCEDES ESTRELLA BUSTAMANTE




