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Resumen

El presente Manual tiene por objetivo general crear una cultura de
seguridad documento-logica en el DPQ y a nivel institucional en todas
las areas administrativas.

Este nos ensela a dar el debido tratamiento a la
informacion documento-légica desde su recepcion hasta su archivo,
paso a paso cual es la manera basica de recibir un documento con su
debido registro, su direccionamiento y su archivo.

De esta manera el personal policial, que cumple con sus funciones en
las 4reas administrativas tendra un  conocimiento  basico
de procedimientos para disminuir o evitar que la informacion que
manejan en sus puestos de responsabilidad sea vulnerada, por
personas maliciosas que traten de hacer mal uso de la informacién
gue manejan.

Este manual esta normado mediante la LOSEP y el reglamento de
disciplina de la Policia Nacional

Vii



ABSTRACT

The overall aim of this manual is to create a culture of documental
security both in the DPQ and at a national level in all of the
different administrative areas. This will educate us to treat
documentary information with all due care and attention, from the
moment of its receipt until it reaches its final destination file,
following a basic step by step method for receiving a document,
including its respective registration, indications and filing.

In this way, police personnel who carry out tasks within the
various administrative areas will acquire a basic knowledge of the
procedures for reducing or eliminating the risk of the information
which is handled as part of their work responsibilities becoming
available to malicious third parties, who might try to misuse the
available information.

This manual complies with LOSEP norms and the National Police
Force’s disciplinary rules.

INDICE GENERAL
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INTRODUCCION

(Barrera, 2009) La violencia, la delincuencia y la inseguridad constituyen uno de
los temas de mayor preocupacién en la sociedad ecuatoriana, con tasas de
homicidios, lesiones, robos, hurtos, extorsiones, violencia de género e intrafamiliar,
gue no se trata de un fenbmeno de reciente surgimiento. La falta de seguridad
ciudadana ha pasado a ser en los ultimos tiempos uno de los temas centrales de
preocupacion de los ciudadanos y, por lo tanto una de las cuestiones a resolver

por los responsables politicos.

Tomando en cuenta aspectos y factores generadores de riesgos, que hacen
vulnerable al DPQ, es necesario implementar una Propuesta de Mejoras a la
Seguridad Fisica contra riesgos antropicos (intrusion), mediante la implementacion
de dispositivos de seguridad electronica que sea un apoyo importante para el
personal que se desenvuelve en esta Unidad Policial, es trascendente fomentar la
integracion tanto de la Policia Nacional, como de la comunidad, en la prevencion
delincuencial, realizando un diagndstico de la situacién actual y proyectando los
meétodos de trabajo para obtener los beneficios para un futuro cercano, de esta
manera contribuir con la reduccion de todo tipo de delincuencia en el sector, y

mejorar el estilo de vida de los habitantes.

Establecer un adecuado desenvolvimiento del talento humano que labora en esta
dependencia, creando en ellos una cultura de superacion para asi contribuir con el

desarrollo de nuestra noble institucion.
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MARCO CONTEXTUAL
Antecedentes
Problema

(Barrera, 2009) Los cambios radicales de la personalidad humana en la sociedad y
los altos indices delincuenciales en el entorno de nuestro pais en estos tiempos se
han desarrollado evolutivamente lo que ha creado una percepcién de inseguridad
y de temor tanto en la sociedad en general, como en particular de diversas
entidades sean estas publicas o privadas, lo cual origina un reto muy importante
para nuestras autoridades gubernamentales de turno, quienes tienen que
emprender estrategias eficientes basados en métodos y procedimientos
adecuados con el proposito de frenar esta problematica de inseguridad ya

existente.

La inseguridad hoy en dia puede afectar en todo tipo de instancias como puede
ser a la seguridad integra de personas o de instituciones, originandose actos
delictivos con la finalidad de apropiarse ilegitimamente de algun tipo de
informacion confidencial de mucha importancia o bienes que conforman un

organismo segun sea el caso.

Para esto y luego de haber realizado el diagnéstico de seguridad a las
instalaciones del DPQ de la Policia Nacional, estamos en la capacidad de conocer
la realidad actual en el ambito de la seguridad que atraviesa esta institucion,
creandose la oportunidad de plantear las medidas correctivas para minimizar los

riesgos.

El manejo de la informacién en el DPQ, es un problema en vista que su recepcion,
manipulacion, publicacién y archivo es informal, tomando en cuenta, que ninguna
persona que presta sus servicios como secretario, tiene conocimientos basicos de
seguridad en el Manejo de la Informacion; ademas los espacios que se utilizan
para el respectivo reposo de la documentacion fisica son muy reducidos y carecen

de seguridad, la misma que puede ser vulnerada facilmente.
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Objetivos
Objetivo General

Disefiar e implementar mejoras en la seguridad fisica con la ayuda de seguridad
electronica en el DPQ de la Policia Nacional, a través de un esquema de
formulacion de politicas, decisiones y estrategias que se deban emprender tanto
de manera preventiva como operativa, aplicando técnicas modernas de seguridad

gue aseguren un normal desarrollo de las actividades de esta unidad.

Objetivo Especifico

e Determinarlos riesgos existentes en las instalaciones y que afectan al
personal que labora en el DPQ de la Policia Nacional.

e Evaluar los beneficios que aportaria al DPQ de la Policia Nacional, con la
implementacion de un servicio de seguridad electrénica.

e Implementar procedimientos conforme a la normativa y politicas de gestion
de las autoridades del DPQ de la Policia Nacional, que garantice el buen
accionar del personal de esta unidad.

e Establecer una guia de técnicas basicas de seguridad en el manejo de la
informacion, adoptando los procedimientos técnicos desde su emisor hasta
Su receptor y viceversa, para mantener la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion que se procesa dentro del DPQ.

14



Justificacion

En reunion mantenida el dia 03 de Julio del 2013, con el Sr. Myr. De Policia,
Holguer Marcelo Cortez Jefe de Operaciones del D.P.Q, se tiene conocimiento
que al momento no existe ningun estudio de seguridad de las instalaciones, y
tomando como base este antecedente se procedid a realizar un estudio de
seguridad fisico de las instalaciones, y una vez terminado mismo se llegd a
concluir que las instalaciones del DPQ, presenta muchas vulnerabilidades dentro
de su estructura fisica, en especial en su perimetro externo, ya que al momento
cuenta con la construccion de un cerramiento que no brinda las seguridades
necesaria y que facilita la manifestacion de riesgos como el intrusion, robo y

atentados a sus instalaciones.

El presente trabajo se lo realiza conociendo la importancia que se tiene el contar
con un correcto y adecuado sistema de seguridad fisico a las instalaciones del
DPQ, el contar con un numero considerable de miembros Policiales que
permanecen dentro de esta dependencia nos conlleva a establecer varios
pardmetros que ayuden en el fortalecimiento de esta unidad, para asi el personal

se desenvuelva en un ambiente optimo y seguro.

El realizar mejoras fisicas a las instalaciones del DPQ, en especial dentro de su
perimetro externo es de mucha importancia para todos los involucrados para el
fortalecimiento de nuestra institucion policial, ademas constituye una fortaleza
constante en caso de suscitarse algun evento riesgoso, capacidad de gestion
institucional y perspectiva de futuro sintonizada con la realidad, beneficiando a
todo el personal que labora en esta entidad.
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CAPITULO |
1. MARCO TEORICO
1.1.Antecedentes investigativos

(Garzon, 2013) La Policia Nacional tomando en cuenta el incremento demogréfico
que el sector ha tenido en los ultimos tiempos, dentro del Distrito Metropolitano de
Quito y al ver el creciente indice delincuencial de la zona, vio la necesidad de
crear una Unidad Policial, para colaborar con la ciudadania y brindar mayor
seguridad, es asi que se realiz6 la construccion del DPQ, con fondos propios de
la Institucion Policial, dicha Unidad estaba dispuesta para albergar alrededor de
150 miembros policiales, en los distintos servicios; comenzando de esta manera a
construir el bloque de dormitorios, casino, posteriormente con la colaboracion del
municipio de Quito y Corpo-seguridad, se logra construir el area administrativa,
casino de Srs. Oficiales en otro bloque, haciendo la entrega y la inauguracién el 20
de marzo del 2004, la misma que conto operativamente con 01 Sr. Oficial
Superior, 4 Srs. Oficiales Subalternos, y 91 Sres. Clases y Policias.

Para posterior en el afio 2012, con la descentralizacion de los gobiernos locales
cambiar el nombre de Unidad de Vigilancia a Distrito de Policia, contando
actualmente con 10 empleados civiles y 516 miembros policiales, distribuidos
operativa y administrativamente en 38 sefiores oficiales, Transito 95, GOM 22,
Polco 318, Consignas 7, Guardia 5, Mantenimiento 3, Operativo Reaccién 10,
Rastrillo 2, personal administrativo 15, apoyo 01.

Las instalaciones que conforman la unidad del DPQ, se encuentra asentado sobre
un area aproximada de 3000 m2 de terreno, sus instalaciones estan distribuidas
en la construccion de tres blogues que ocupan un area de 1200 m2,
geograficamente se encuentra ubicado en el sector Sur-Oriente del Distrito
Metropolitano de Quito, Parroquia Chillogallo, Barrio Quitumbe, en las Av.

LliraNan, Av. Amaru Nan.
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1.2. Fundamentacion Cientifico — Técnica

(Rodriguez, 2013) Para el presente estudio del DPQ de la Policia Nacional,se
utilizara el Método de Analisis de Riesgo MOSLER, por ser el mas (til, entendible

y de facil manejo.

Este método, tiene por objeto la identificacion, andlisis y evaluacion de las
amenazas Yy los factores que tienen influencia a que se produzca algun tipo de
riesgo, con el fin de que la informacion sustraida, permita calcular la clase de
riesgo, esta se enuncia en cuatro términos que para este tipo de trabajo, se

apoyan en los resultados de cada fase:

1° Fase: Definicién del riesgo.
2° Fase: Andlisis del riesgo.
3° Fase: Evaluacioén del riesgo.

4° Fase: Célculo de la clase de riesgo.

Sin embargo, el método Mosler, a mi criterio no deja de ser solo una técnica, pues
la seguridad no solo radica en poder medir, pues existen variables que no se
someten a constantes, sino todo lo contrario son absolutamente impredecibles, y
esto no porque se imposible sino, simplemente porque al constituirse en una
anomalia no se lo toma en cuenta y es el factor humano. En consecuencia debe
aclarar para los tecndlogos la posiciéon cientifica de las ciencias de la seguridad, y
asi encontrar una respuesta cientifica en base de una investigacion cientifica

propia de nuestra realidad.
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1.3.Marco Conceptual ( Definicion de términos)

e DPQ: Distrito de Policia Quitumbe.

e P1: Talento Humano.

e P3: Gestion Operativa.

e P4: Logistica.

e P5: Asuntos Civiles.

Destinatarios del Manual: Es todo el personal policial y civil que se encuentra
prestando sus servicios en la parte administrativa del DPQ.

Comando Quitumbe: Significa el Comandante del DPQ.

Distritos Relacionados: Son todos los distritos de policia relacionados al DPQ.,
indicadas en el numeral V de este Manual.

Reservado: Se destina a los entes que tienen participacién en dicha informacion.
Secreto: Se destina la Informacion Unicamente a la dependencia de interés.
Confidencial: destinado Unicamente a la persona gue se remite.

Manual: Se refiere al presente Manual de Manejo de Informacién del DPQ.
Personas con Acceso a Informacion Confidencial: Significa aquellas personas
gue por la naturaleza de sus cargos o funciones en el DPQ, tienen acceso
ordinario o la necesidad de conocer Informacién Confidencial.

Personas con Acceso a Informacion Abierta de Interés Policial: Es aquella
informacion que esta dirigida a todo el personal policia del DPQ.

UAC: Unidad de Archivo Central.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

18



CAPITULO I
2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

(Sampieri, 1997) La Metodologia, desde un punto de vista etimologico tiene sus
raices en el griego antiguo (del griego meta "mas alla", odos "camino" y logos
"estudio”), y hace referencia al conjunto de procedimientos y pasos basados en
principios légicos, estos pasos son utilizados para alcanzar una gama muy diversa

de objetivos que rigen y guian una investigacién o en una exposicion.

La metodologia a utilizarse en este trabajo de graduacion sera de perfil mixto, por
un lado sera el estudio de laboratorio, 0 de gabinete que en este caso es de
caracter bibliogréfico, tanto digital, como virtual; por una parte. Y por la otra la
observacion directa y de campo a la que le obliga este tipo de trabajo. No puede
una trabajo de graduacion a nivel de tecnélogo, realizarse sélo en la una via sino
gue obligadamente tiene que hacerse tanto, dentro del aspecto teérico, como en el

evento practico, tal es. La observacion directa.

Requisito de toda ciencia es tener un método, en el caso de las ciencias de la
seguridad. EI método o los métodos son aun poco definidos y estables, las
ciencias de la seguridad, se valen de diferentes metodologias especificas para
lograr sus diagnosticos, pero no escapan a los métodos cientificos que las
ciencias sociales han aportado con los afios. Es mas, se debe decir que, es un
imperativo ampliar la vision de la manera de pensar de aplicar un concepto mas
amplio de las ciencias, y entender que todas y cada una de las categorias
cientificas, son interdependientes, y que cuando no tomamos en cuenta esa vision

de la realidad, la vision sera parcializada.

Los criterios aprendidos en lo referente al factor humano no juegan en la ecuacion

técnica.

En el presente estudio se han utilizado dos métodos, por una parte el método
Mosler de analisis de riesgos, y por otro se aplicd una encuesta para medir el nivel

de conocimientos sobre el tema seguridad.
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2.1.Fuentes de informacion

La informacion ha sido obtenida y recolectada de diferentes formas. La primera es
la observacién directa y levantamiento de datos, estos datos son necesarios para
la aplicacion del método Mosler. Imagenes fotograficas, indagacion en fuentes
digitales e informaticas, asi como la comparacion de las mismas, y su analisis. De
la misma manera se han tomado como fuente de informacion entrevistas con
diferentes miembros policiales que prestan sus servicios en el DPQ, asi como se
ha realizado una encuesta a la poblacion fija que de manera permanente pasa su

tiempo de servicio en las instalaciones del DPQ.
La fundamentacion cientifica se ha recolectado de sistemas digitales en la red.
2.2.Disefio de la investigacion

El disefio de la presente investigacion es el esquema dispuesto por el Instituto
Superior Tecnolégico “Policia Nacional”, se han cumplido todos y cada uno de los
pasos de manera pormenorizada, lo que permite llevar adelante el presente
trabajo de investigacion de una manera cientifica y técnica y cumpliendo los

requisitos ordenados.
2.2.1. Enfoque, Modalidad y Tipo de investigacion
Enfoque:

En la presente investigacion se utiliza un método clasico de acceso a la realidad el
cual es la observacion atenta del fenomeno, asi como, la interpretacion que se
haga del mismo, por lo que el enfoque se ha orientado a un enfoque hermenéutico
ya que expresa con claridad la accion de interpretar. En este caso observar todas

las acciones que realiza el personal de la Unidad

La modalidad de esta investigacién ha sido desarrollada de la siguiente manera:
Una vez aprobado el tema de investigacion se procedio a acudir a diferentes
Instalaciones de la Unidad y recopilar informacion técnica de las acciones

realizadas en esta institucién, es decir se ha realizado un trabajo investigativo de
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campo exploratorio. Una vez obtenida la informacion se ha procedido a verificar y

a realizar una propuesta para el cambio.
Tipo de Investigacion:

La presente es una investigacion de campo o exploratoria de caracter descriptiva

apoyada en una investigacién documental.
2.3.Plan de Muestreo ( Poblacién y Muestra)

El plan de muestreo se lo ha dividido en dos partes, la primera es la observacion
fisica de lo referente al manejo de documentos en el DPQ, esto es el 100% fisico y
ha sido realizado en todo el perimetro, del objeto a estudiar, las encuestas han

sido realizadas a el 15% de la poblacién fija.

Generalmente la muestra es el 10% de la poblacién pero puede ser mayor segun
el caso, sin embargo en la investigacion actual conveniente utilizar una formula

estadistica para obtener la muestra.

N*Q**Z7?
n=
(N-1)*E? + (0 *Z2?)

A continuacion se definen cada una de las variables:

N | Tamafo de la muestra. NUmero de encuestas a realizar.
N | Universo o poblacion objeto de estudio
O | Varianza de la poblacién. Valor constante 0,25
Z | Nivel de confianza en la investigacion
Grado de Confianza 90% 95% 98% | 99%
Factor 1,645 1,96 2,33 | 2,576

Para este estudio se ha utilizado un factor de 1,96
E | Margen de error permitido. Varia entre 0,01 (1%) y 0,1(10%)

21



Valores utilizados en para el levantamiento de informacion utilizando como
técnica de investigacion la encuesta:

Poblacién (N): 35

Varianza (O): 0,25

Nivel de Confianza (Z): 95% Factor: 1,96

Error en la muestra: (E): 3%

Tamanfo de la muestra (n): 15 encuestas

A continuacion se definen cada una de las variables:
N Tamafio de la muestra. NUmero de encuestas a realizar.
N Universo o poblacion objeto de estudio
O Varianza de la poblacién. Valor constante 0,25

Z Nivel de confianza en la investigacion

Grado de Confianza 90% 95% 98% 99%
Factor1,645 1,96 2,33 2,576
Para este estudio se ha utilizado un factor de 1,96

E Margen de error permitido. Varia entre 0,01 (1%) y 0,1(10%)

En el cuadro siguiente se observa la distribucién del universo

poblacional.
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TABLA N°1

PERSONAL OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL DPQ-DMQ.
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2.4.Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos se utilizaron los instrumentos y técnicas de
investigacién a fin de sustentar y obtener resultados significativos que permitan
elaborar un diagnostico fiable que contribuya la realidad del DPQ por lo tanto se

aplicaron las siguientes técnicas e instrumentos:

Observacion directa,

Investigacion de campo,
. Entrevistas y;

. Técnica bibliogréafica,

El instrumento de recoleccién de datos ha sido la encuesta, cuyo formato se

presenta a continuacion:

Conoce usted si el DPQ dispone de un plan de emergencias. si
no
Conoce usted las salidas de emergencia del DPQ. si
no
Conoce usted los puntos seguros o de reunién del DPQ. si
no
Conoce usted las rutas de evacuacion del DPQ. si
no
Conoce usted la sefalizacion vigente de emergencia. Si
no
Conoce usted las acciones que debe realizar antes, durante y si
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después en el caso de la ocurrencia de un evento adverso. no
Conoce los riesgos de eventos adversos con probabilidad de si
ocurrencia en el DPQ no
Sabe usted a cargo de quien esta la organizacion de la si
seguridad en el DPQ no
Conoce o ha sido capacitado en normas de seguridad y gestion si
de riesgos. no
Cree usted que se debe mejorar los procesos de seguridad en el si
DPQ.
no
Conoce usted si se han realizado simulacros en el DPQ. si
no
Es parte usted de alguna de las brigadas de contingencia. si
no
Conoce usted las debilidades y amenazas del DPQ. si
no
Existe sefializacion de emergencia ubicada en las instalaciones si

del DPQ.
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no

Existen dispositivos de deteccion de incendios en el DPQ. si
no
Existen dispositivos de extincion de incendios en el DPQ. si
no
Usted sabe utilizar un extintor de incendios. si
no
Usted se siente seguro cuando acude al DPQ. si
no
Conoce un los albergues, hospitales y unidades de socorro mas si
cercanas al DPQ. no
Conoce las medidas de prevencion para minimizar la pérdida o si
dafo en las personas, bienes e informacion en el DPQ. no
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2.5.Trabajo de Campo

GEOREFERENCIACION DISTRITO DE POLICIA QUITUMBE

iras

-

”‘Es-mig, ‘

T

o A\

FOTO No. 1

Ubicacion:

El Distrito de Policia Quitumbe, se encuentra asentado sobre un area
aproximada de 8000 m2 de terreno, sus instalaciones estan distribuidas en
la construccion de dos edificios que ocupan un éarea de 3200 m2,
geograficamente se encuentra ubicado en el sector Sur-Oriente del Distrito
Metropolitano de Quito, Parroquia Chillogallo, Barrio Quitumbe, en las Av.

LliraNan, Av. Amaru Nan.
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2.6 Procesamiento de Datos

|Conoce usted si el DPQ dispone de un plan de emergencias.

|S|’

no

|Conoce usted las salidas de emergencia del DPQ.

|5|’

no

|Conoce usted los puntos seguros o de reunion del DPQ.

|Conoce usted las rutas de evacuacion del DPQ.

|Conoce usted la sefalizacidn vigente de emergencia.

Conoce usted las acciones que debe realizar antes, durante y después en
el caso de la ocurrencia de un evento adverso.

Conoce los riesgos de eventos adversos con probabilidad de ocurrencia en
el DPQ

Sabe usted a cargo de quien esta la organizacion de la seguridad en el
DPO

Conoce o ha sido capacitado en normas de seguridad y gestion de
riesqgos.

Cree usted que se debe mejorar los procesos de seguridad en el DPQ.

|S|’

no

|Conoce usted si se han realizado simulacros en el DPQ.

no

|Es parte usted de alguna de las brigadas de contingencia.

si

no

Conoce usted las debilidades y amenazas del DPQ.

Existe sefializacion de emergencia ubicada en las instalaciones del DPQ.

Existe dispositivos de deteccidn de incendios en el DPQ.

Existe dispositivos de extincion de incendios en el DPQ.

|Usted sabe utilizar un extintor de incendios.

|Usted se siente seguro cuando acude al DPQ.

Conoce un los albergues, hospitales y unidades de socorro mas cercanas
al DPQ.

20
P4e)

Conoce las medidas de prevencion para minimizar la pérdida o dafo en las
personas, bienes e informacién en el DPO.

15

14

16

14

12

13

12

17

14

16
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2.7. Analisis e interpretaciéon de resultados

|Conoce usted si el DPQ dispone de un plan de emergencias.

[Conoce usted si se han realizado simulacros en el DPQ.

ul
ul
u2
u2
GRAF. 5
GRAF. 1
|Conoce usted las salidas de emergencia del DPQ. |Es parte usted de alguna de las brigadas de contingencia. |
ul u1
u2 u2
GRAF. 2 GRAF. 6
|Conoce usted los puntos seguros o de reunién del DPQ. |Conoce usted las debilidades y amenazas del DPQ. |
"l 1l
"2 2
GRAF. 3 GRAF.7
|Conoce usted las rutas de evacuacién del DPQ. |Existe sefializacion de emergencia ubicada en las instalaciones del DPQ.
LEA
u2
LA
u2

GRAF. 4
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[Conoce usted la sefializacién vigente de emergencia.

|Existe dispositivos de deteccidn de incendios en el DPQ.

u1
m2
Conoce usted las acciones que debe realizar antes, durante y después en el caso |Existe dispositivos de extincién de incendios en el DPQ.
de la ocurrencia de un evento adverso.
LEY
w1 u2
2
GRAF. 10 :
Conoce o ha sido capacitado en normas de seguridad y gestién de riesgos. Conoce un los albergues, hospitales y unidades de
socorro més cercanas al DPQ.
m1
m1
m2
u2
|Cree usted que se debe mejorar los procesos de seguridad en el DPQ. Conoce las medidas de prevencién para minimizar la|
pérdida o dafio en las personas, bienes e informaci6n en|
w1 w1
2 u2

GRAF. 12
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Conoce los riesgos de eventos adversos con probabilidad de ocurrencia en el
DPQ

ml

2

GRAF. 17

|Usted sabe utilizar un extintor de incendios.

|

Sabe usted a cargo de quien esta la organizacion de la seguridad en el DPQ

u2

GRAF. 18
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GRAF. 19
|Usted se siente seguro cuando acude al DPQ.
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CAPITULO Il
3. PROPUESTA

3.1. Tema:

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS BASICOS DE SEGURIDAD
DOCUMENTOLOGICA PARA CREAR CON SU USO UNA CULTURA DE
SEGURIDAD EN EL PERSONAL POLICIAL Y CIVIL DEL DISTRITO DE
POLICIA QUITUMBE.

3.2.  Antecedentes de la propuesta

El DPQ, al no contar con ningun tipo de seguridad en el manejo de la Informacion,
tanto fisica como magnética, es considerable y muy necesario contar con
procedimientos técnicos basicos sobre el manejo de la informacion, para cuando
se necesite de dicha informaciébn se pueda contar con su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

Se podria manifestar que el DPQ, tiene un archivo general, en el mismo que
reposan todo tipo de informacion fisica receptada en las diferentes secretarias del
DPQ.; por lo que este tipo de sistema de seguridad de la informacion puede ser
vulnerado con mucha facilidad es por este motivo aplicar un proceso técnico

bésico de medidas de seguridad en el Manejo de la Informacion.

3.3. Justificacion

Para realizar este tipo de trabajo de investigacion, se debe realizar los sustentos
digitales y fisicos, de toda la informacion existente el DPQ, y establecer los
debidos procesos, para la viabilidad de este trabajo de investigacion es mayor el

beneficio que el costo a invertirse.
3.4. Objetivos

Este Manual tiene por objetivo, establecer una guia de técnicas basicas de

seguridad en el manejo de la informacion, adoptando los procedimientos técnicos
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desde su emisor hasta su receptor y viceversa, para mantener la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién que se procesa dentro del DPQ.

Servir como material de consulta en el caso de dudas sobre la aplicacién o
ejecucion de procedimientos dentro del manejo de documentos y archivos y su

organizacion.

Determinar niveles de responsabilidad sobre la ejecucion de tareas en el campo
archivistico.
3.4.1. General

Este Manual tiene por objetivo, establecer una guia de técnicas basicas de
seguridad en el manejo de la informacion, adoptando los procedimientos técnicos
desde su emisor hasta su receptor y viceversa, para mantener la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién que se procesa dentro del DPQ.

3.4.2. Especificos

e Establecer reglas especificas, que deberan observar las Unidades
Administrativas del DPQ para la recepcion, registro, seguimiento,
organizacién, clasificacion, localizacién, despacho, uso, transferencia,
resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los documentos y
expedientes que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven
por cualquier titulo en sus archivos.

¢ Normalizar proceso dirigir, y
controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, localizacion
, Uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

e Establecer las acciones esenciales de los responsables de la coordinacién
de archivos, en lo relativo a la
administracion y conservacion de documentos y archivos, control document

al y de los archivos de tramite, concentracion e historico, respectivamente.
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e Brindar elementos necesarios para identificar los documentos que son parte
del archivo, a fin de simplificar el tramite de baja y evitar la acumulacion in
necesaria de informacién en oficinas.

e Orientar a los titulares de las Unidades Administrativas de la SE, sobre las o
bligaciones y compromisos establecidos en la Ley.

e Determinar los rubros tematicos o series documentales, que deberan ser
clasificados como reservados, indicando el plazo de reserva y fundamento |
egal de los mismos, con el fin de clasificar la informacidén en apego a la legi

slacion vigente.
3.5. Desarrollo de la Propuesta
Destinatarios del Manual

Son Destinatarios del presente Manual las siguientes personas:

el Comandante del DPQ;

¢ el Subcomandante del DPQ;

¢ |os Oficiales Subalternos del DPQ;

e los secretarios policiales y personal civil, de las diferentes areas

administrativas del DPQ.

Manual de manejo de documentos en las areas administrativas del
DPQ.

La gestion de documentos es una metodologia para regular la produccion,
circulacion, uso y control de los documentos y archivos institucionales que
tiene por objeto la creacion, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los

documentos de una organizacion a lo largo de su ciclo vital de forma eficiente.

e Sera responsabilidad del encargado de cada Unidad Administrativa,
vigilar y establecer los mecanismos y areas necesarias para la

administracion de documentos bajo su resguardo.
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Debera para el efecto manejar un Cuadro General de Clasificacion,
mantener un Catalogo de Disposicion Documental, y llevar el Inventario
General y la Guia Simple de Archivos, seran los instrumentos béasicos de
consulta y control para la organizacion, y conservacion de los archivos del
DPQ.

Los tramites de resguardo y préstamo de expedientes y baja de
documentacion se llevardn a cabo conforme a los procedimientos
vigentes establecidos por la comandancia general de policia y
dictaminados por la Direccion General de Operaciones, mismos que
deberan de publicarse en la pagina de Intranet de la CGP, en la seccion
correspondiente  al DPQ, acompafiandose de los formatos
correspondientes.

Los archivos de tramite y concentracion del DPQ, deberan estar
organizados y clasificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion; asimismo, las Unidades Policiales, por conducto del
servidor publico designado como responsable del archivo de tramite,
deberan vigilar permanentemente el cumplimiento de las normas legales

vigentes

Mantener al dia el Catalogo de Disposicion Documental del DPQ, asi como

resguardar el caracter de confidencialidad y reserva que determinen los jefes de

las Unidades Policiales.

Las Unidades Policiales a través del responsable del archivo de tramite,
deberan de contar con un inventario general por expediente, que
comprendera la totalidad de los documentos e informacion generados a
partir del inicio del afio fiscal, mismo que deberd estar actualizado y
contener como minimo los datos siguientes: serie documental, No. de
expediente y codigo clasificador, nombre o titulo, fecha de apertura y de
cierre, vigencia y valor documental.

Los titulares de las Unidades Policiales, informaran en el mes de octubre

de cada afo, el avance en la organizacion total de su archivo, para vigilar
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el cumplimiento de los compromisos y obligaciones en materia de archivo,
asi como para dar a conocer los avances y medidas que con el fin de
mantener organizados los archivos que cada Unidad Policial integré para
cada afo calendario. Dicho informe deber4 de ser integrado por el
comando del DPQ vy presentado el Comandante general, durante el mes
de enero de cada afio. La informacion integrada al reporte corresponde a
la documentacion generada en el afio inmediato anterior.

e La documentacion administrativa que obre en copia simple y en los
archivos de tramite de las Unidades Policiales, se resguardard por un
plazo precautorio de dos afios, contados a partir del afio siguiente al que
se genero, procediendo posteriormente a tramitar su baja definitiva.

e Las Unidades Policiales estableceran la vigencia documental de las
series bajo su resguardo, en el Catalogo de Disposicion Documental del
DPQ, para ello consideraran que el periodo de resguardo que determinen
correspondera Unicamente a documentos originales, por lo que hace a las
copias simples, resultara aplicable lo dispuesto en el numeral 7 anterior.

e Los titulares de las Unidades Policiales, deberan adoptar medidas y
procedimientos técnicos que garanticen la conservacion de la informacién
y la seguridad de sus soportes.

e Cada Unidad Policial deberd contar con é&reas para el control y
organizacion documental, asi como, con espacios disefiados y destinados
exclusivamente a la recepcién, organizacion y resguardo temporal o

definitivo de los documentos que obren en su archivo de tramite.
Control de gestion documental.

Cada Unidad Policial debera contar con un area de control de gestién documental

gue tendra las siguientes funciones:

e Recibir y distribuir la correspondencia que ingrese a esa Unidad Policial.
e Registrar y controlar la correspondencia que recibe y genera.
¢ Recibir y despachar la correspondencia de salida a través de los servicios
de correspondencia que proporciona la COMANDANCIA GENERAL DE
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POLICIA, los cuales consistiran en: intercambio gubernamental, servicio
de correo, mensajeria interna o cualquier otro medio que permita que la
documentacion llegue a su destinatario. Los formatos para el uso de los
servicios de correspondencia: correo, mensajeria interna e intercambio
gubernamental, seran conforme a los procedimientos vigentes
establecidos por la COMANDANCIA GENERAL DE POLICIA y
dictaminados por la DGO, mismos que deberan de publicarse en la
pagina de Internet de la CGP, en la seccién correspondiente al DPQ ;y

e Para el control de la correspondencia de entrada, se debera de elaborar
una ficha para el seguimiento administrativo de la gestion a la que dé
lugar cada documento ingresado a las Unidades Policiales; ésta debera
contener: un numero identificador, el cual consistira en un folio
consecutivo de ingreso renovable anualmente; una breve descripcion del
contenido del documento; la fecha y hora de recepcién, asi como el

nombre y cargo del generador y receptor del documento de que se trate.

El area de control de gestion uUnicamente deberd conservar las fichas de
seguimiento administrativo a la que da origen cada documento ingresado por esa
ventanilla, se debera evitar la duplicidad y/o fotocopiado de la documentacién
recibida, en su caso podra contar con una copia digital que debera de conservar
s6lo mientras el documento se encuentre en tramite. En caso de contar con copias
de la documentacion recibida, esta no formara parte del expediente de archivo, por
lo que su plazo de guarda sera breve.

El horario para la recepcion de documentos en las Unidades Policiales, a
excepcion de las recepcion de denuncias del DPQ, sera en dias habiles de 9:00 a

18:00 hrs. de lunes a viernes.
Archivo de tramite.

Cada Unidad Policial debera de contar con un archivo de tramite, en el que se

resguardara la documentacion y/o expedientes activos o de consulta frecuente.
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El responsable del archivo de tradmite sera designado por el titular de cada Unidad

Policial y tendra las siguientes funciones:

e Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental del DPQ;

e Elaborar y/o coordinar la elaboracion de los inventarios de transferencia
primaria para su envio al archivo de concentracion, conforme al Catalogo
de Disposicion Documental del DPQ);

e Controlar el acceso a la informacion y brindar el préstamo de expedientes;

¢ Vigilar que los expedientes se encuentren identificados como reservados
y secretos.

e Consolidar el inventario general por expediente.

El titular de la Unidad Policial, mediante escrito debera de informar la designacion
del responsable sefialando: nombre, puesto, ubicacion, teléfono y correo
electrénico, asimismo, cualquier cambio en la designacion debera ser notificada a
la COMANDANCIA GENERAL DE POLICIA.

Archivo de concentracion.

El DPQ, debe contar con un Archivo de Concentracion adscrito a la
COMANDANCIA GENERAL DE POLICIA, con las siguientes funciones:

e Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

e Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir
su vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental
el DPQ;

e Elaborar los inventarios de baja documental de la documentacion que se
resguarda en el archivo de concentracion;

¢ Realizar las transferencias secundarias al Archivo Historico el DPQ, o al

Archivo General de la Nacion;
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e Proporcionar el servicio de préstamo de expedientes resguardados en el
archivo de concentracion, y
e Gestionar ante el Archivo General de la Nacion o la Contraloria General

del Estado el tramite de baja de expedientes obsoletos.

El responsable del archivo de concentracion, deberd de realizar las funciones
establecidas para el Coordinador de Archivos en tanto no se cuente con un area

Coordinadora de Archivos.
Clasificacién de informacion.

Considerando que la informacién gubernamental es publica y la clasificacion de la
misma se justifica estrictamente por excepcién, las Unidades Policiales que

clasifiquen como reservada la informacion, deberan observar lo siguiente:

Debera cada Unidad Policial llevar a cabo la clasificaciéon en el momento en

que”:

e Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacién, o

e Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de
documentos que no se hubieran clasificado previamente.

e Conforme al lineamientos de clasificacion, los titulares de las Unidades
Policiales, clasificardn como reservada o confidencial la informacion que
posean, la desclasificaran y generaran, en su caso versiones publicas de
expedientes o documentos que contengan partes o secciones reservadas
o confidenciales;

e La clasificacion podra referirse a un expediente o a un documento;

e Para fundamentar la clasificacion de la informacion, debera sefialarse en
el documento y/o expediente, el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccién, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caracter de

confidencial y/o reservada a la informacion de que se trate.

En el caso de informacion reservada, debera, asimismo, establecerse el

periodo de reserva, atendiendo a lo dispuesto por la ley y por este manual.
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La informacion confidencial permanecera como tal por tiempo indefinido,

salvo lo dispuesto en la Ley.

Los titulares de las Unidades Policiales, deberan tener conocimiento y
llevar un registro de los servidores publicos que por la naturaleza de sus
atribuciones, tengan acceso a los expedientes y documentos clasificados
como reservados o confidenciales. Asimismo, deberan asegurarse de que
dichos servidores publicos, tengan conocimiento de la responsabilidad en
el manejo de informacién clasificada;

En ausencia de los titulares de las Unidades Policiales, la informacion
sera clasificada o desclasificada por el policia que siga en grado, en los
términos del Reglamento Interior del DPQ;

En el intercambio de informacién entre sujetos obligados para el ejercicio
de sus atribuciones, los documentos y/o expedientes deberan sefialar la
clasificacion, en su caso; y prevalecerd sobre ésta, la fecha de
clasificacion y el periodo de reserva que obre en la caratula del
expediente.

Los Titulares de las Unidades Policiales, deberan identificar conforme a la
Ley, los documentos o expedientes conforme al modelo de leyenda que la
dependencia establezca para tal fin, mismo que debera de contar con los
elementos minimos establecidos por los referidos lineamientos;

Los documentos y/o expedientes que contengan informacion clasificada
como reservada y/o confidencial deberan de contar con la firma autdgrafa
del Titular de la Unidad Policial que lo clasifica.

En el caso de los documentos que contengan informacion clasificada
como reservada y/o confidencial, se debera colocar la leyenda de
identificacion correspondiente en la esquina superior derecha del
documento.

En los expedientes que por su naturaleza sean en su totalidad reservados
o confidenciales, o0 tengan partes 0 secciones reservadas Yy/o

confidenciales, se debera colocar en su guarda exterior la leyenda de
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identificacion que para ello establezca la CGP, en apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables.

e Una vez desclasificados los documentos y/o expedientes, deberd de
sefalarse la fecha de desclasificacion conforme lo establece este manual

y la Ley.
Informacién confidencial.

(Fernds, 2009) De conformidad con lo establecido por la Ley, se considerara como

informacion confidencial:

e La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados,
de conformidad con lo establecido en los procedimientos policiales.

e Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos
para su difusion, distribucion o comercializacion en los términos de la Ley.
No se considerara confidencial la informacion que se halle en los registros

publicos o en fuentes de acceso publico.

Los Titulares de las Unidades Policiales deberdn asegurarse que la
documentacion que sea entregada, bajo los supuestos del parrafo anterior, se
resguarde como confidencial de manera permanente, identificando el expediente
que contenga dicha informacién con la leyenda correspondiente. De igual forma,
los documentos y expedientes clasificados como confidenciales no podran
difundirse si no media en cada caso, el consentimiento del titular , sin perjuicio de
las excepciones establecidas en la Ley. La informacion clasificada como
confidencial, debera permanecer en ese estado durante el mismo tiempo que obre

el expediente y/o documento en poder de la Dependencia.

Los Titulares de las Unidades Policiales que tengan informacién clasificada como
confidencial deberan de observar lo establecido, reportando ante la Unidad de
Enlace del DPQ, los Sistemas de datos personales que tengan bajo su
responsabilidad. A efecto de determinar si la informacibn que posee una
dependencia o entidad constituye un dato personal, deberan cumplirse las

siguientes condiciones:
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e Que la misma sea concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable, y

¢ Que lainformacién se encuentre contenida en sus archivos.

Un Sistema de datos personales constituye el conjunto ordenado de datos
personales que estén en posesion de una dependencia o entidad, con

independencia de su forma de acceso, creacion, almacenamiento u organizacion.

Los sistemas de datos personales podran distinguirse entre fisicos vy

automatizados, definiéndose cada uno de ellos de la siguiente forma:

e Fisicos: Conjunto ordenado de datos que para su tratamiento estan
contenidos en registros manuales, impresos, sonoros, magnéticos,
visuales u holograficos, y

e Automatizados: Conjunto ordenado de datos que para su tratamiento han
sido o estan sujetos a un tratamiento informatico y que por ende
requieren de una herramienta tecnolégica especifica para su acceso,

recuperacion o tratamiento.

En el tratamiento de datos personales, las Unidades Policiales deberan observar
los principios de licitud, calidad, acceso y correccion, de informacion, seguridad,

custodia y consentimiento para su transmision.

De acuerdo con los Lineamientos sobre Datos Personales, las Unidades Policiales

deberan atender las siguientes disposiciones:

Se debera hacer del conocimiento del titular de los datos, al momento de
recabarlos y de forma escrita, el fundamento y motivo para la difusién de los datos

asi como las causas por las cuales se requiere su autorizacion.

Se deberan adoptar las medidas necesarias para garantizar la integridad,
confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de los datos personales mediante

acciones gue eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.
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En el momento en que se recaben datos personales, cada Unidad Policial debera
hacer del conocimiento al titular de los datos tanto en los formatos fisicos como en

los electrénicos utilizados para ese fin, lo siguiente:

e La mencion de que los datos recabados seran protegidos en términos de
lo dispuesto por la Ley;
e El fundamento legal para ello, y

¢ Lafinalidad del Sistema de datos personales.

El modelo para informar al titular de los actos personales cuyo consentimiento sea
requerido para su difusion, debera contener cuando menos las caracteristicas del

gue a continuacioén se cita a manera de ejemplo:

Los datos personales recabados seran protegidos y seran incorporados y tratados

en el Sistema de datos

¢ Indicar el nombre del sistema de datos personales.

¢ Indicar el fundamento legal que faculta a la dependencia o entidad para
recabar los datos personales en el sistema de datos personales.

e Describir la finalidad del sistema de datos personales.

¢ Indicar las personas u organismos a los que podran transmitirse los datos
personales contenidos en el sistema de datos personales.

e Describir la finalidad de la transmisién.

e Indicar el nombre de la Unidad Policial responsable del sistema de datos
personales.

e Indicar la direccion de la unidad de enlace de la dependencia o entidad
gue posee el sistema de datos personales.

e Anotar la fecha de publicacion en el libro de registros.

Las Unidades Policiales que recaben datos personales, a través de un servicio de
orientacion telefénica, u otros medios o sistemas, deberdn establecer un
mecanismo por el que se informe previamente a los particulares titulares de dicha

informacion, la finalidad de dicho acto, asi como, el tratamiento al cual seran
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sometidos, cumpliendo con lo establecido por los presentes criterios y demas
disposiciones legales y normativas aplicables. Para la conservacion de los datos
personales que no contengan valores histéricos, cientificos, estadisticos o
contables, podran ser dados de baja por las Unidades Policiales una vez
transcurrida la vigencia documental establecida en el catalogo de disposicidén
documental el DPQ; cuando se trate de datos personales que si contengan dichos
valores, la documentacibn en que obren los mismos podra ser objeto de
transferencias secundarias al archivo de concentracibn o histérico segun

corresponda.
Informacion reservada.

De conformidad con lo establecido por la Ley y, en los Lineamientos de

Clasificacion, se considerara como informacion reservada:
Aquélla cuya difusion pueda:

+ Comprometer la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa

nacional;

* Menoscabar la conduccion de las negociaciones o bien, de las relaciones
internacionales, incluida aquella informacién que otros estados u organismos
internacionales entreguen con caracter de confidencial al Estado

Ecuatoriano;
* Daniar la estabilidad financiera, econdmica o monetaria del pais;
* Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona, o

» Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacién del cumplimiento
de las leyes, prevencion o persecucion de los delitos, la imparticion de la
justicia, la recaudacion de las contribuciones, las operaciones de control
migratorio, las estrategias procesales en procesos judiciales o administrativos

mientras las resoluciones no causen estado.
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También se considerard como informacién reservada:

* La que por disposicion expresa de una Ley sea considerada confidencial,
reservada, comercial reservada o gubernamental confidencial,

* Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro
considerado como tal por una disposicion legal;

* Las averiguaciones previas;

* Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos seguidos
en forma de juicio en tanto no hayan causado estado;

* Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto
no se haya dictado la resolucién administrativa o la jurisdiccional definitiva, o
* La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que
formen parte del proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en
tanto no sea adoptada la decision definitiva, la cual debera estar

documentada.

Las Unidades Policiales, que por sus funciones reciban y/o guarden informacion
clasificada como reservada por otra Unidad Policial, seran responsables de
custodiar dicha informacion y resguardarla durante el periodo de reserva
establecido por la Unidad Policial generadora de la informacién, haciendo hincapié
en que uUnicamente la Unidad Policial generadora sera la responsable de

incorporar la misma al indice de expedientes reservados.

El periodo maximo de reserva serd de doce afos y los titulares de las Unidades
Policiales se aseguraran de mantener dicha condicién por el tiempo que subsistan
las causas que dieron origen a la clasificacion. Para establecer dicho periodo, los
titulares de cada Unidad Policial tomaran en cuenta las circunstancias de modo,
tiempo y lugar relacionadas con la informacién al momento de su clasificacion; El
periodo de reserva correrd a partir de la fecha en que se clasifica el expediente o

documento segun corresponda.
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indice de expedientes reservados.

La Ley, establecerd que las Unidades Policiales elaboraran semestralmente y por
rubros tematicos, un indice de los expedientes clasificados como reservados.
Dicho indice debera indicar la denominacion de la Unidad Policial que genero la
informacion, la fecha de la clasificacion, su fundamento, el plazo de reserva y, en
su caso, las partes de los documentos que se reservan. En ningan caso el indice
sera considerado como informacion reservada. Cada Unidad Policial lo enviara al
comandante del DPQ, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de
enero Yy julio de cada afo. El DPQ tendré un plazo de diez dias habiles posteriores
a la fecha de su recepcion para su aprobacion; transcurrido dicho plazo sin que
exista determinacién alguna por parte del DPQ, se entendera aprobado.

Relacion con los medios de Comunicacion.

En las relaciones, con los medios de comunicacion, las personas que se
encuentran autorizadas para brindar son el Comandante del DPQ; los autores del
Procedimiento, para brindar este tipo de informacion publica se lo realizaran

mediante los siguientes eventos:
¢ Ruedas de prensa con los diferentes medios de comunicacion.
e Entrevistas personales en el DPQ.
e En los diferentes procedimientos de relevancia, dentro del DPQ.

ACTIVIDADES DE CAPACITACION SOBRE LAS NORMAS CONTENIDAS EN
PRESENTE MAUAL

Para ello, el Comandante del DPQ); dispondra a quien corresponda se realice la
debida planificacion las fechas en que se llevaran a cabo las jornadas de

capacitacion, las cuales seran comunicadas oportunamente a los Destinatarios.
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SANCIONES Y CONSECUENCIAS LEGALES EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO

El Reglamento de Disciplina de la Policia Nacional, con lleva en sus normas las
sanciones correspondientes, a todo tipo de falta cometida por el personal que
presta sus servicios tanto en el area operativa como administrativa; estas
sanciones pueden ser sancionadas de acuerdo a lo que estipula en este
Reglamento.

CAPITULO TERCERO DE LAS FALTAS ALEATORIAS O DE TERCERA
CLASE, ART. 63. QUIENES INCURRAN EN FALTAS ATENTATORIAS O DE
TERCERA CLASE SERAN SANCIONADOS CON DESTITUCION O BAJA,
ARRESTO DE 30 A 60 DIAS, O FAJINA DE 21 A 30 DIAS, O REPRESION
SEVERA.

Las faltas de tercera clase serdn de exclusiva competencia del Tribunal de
Disciplina.

Art. 64. Constituye faltas atentatorias o de tercera clase:
11. Los que acudieren a la prensa sin permiso del superior.

12. Los que sin estar autorizados hicieren publicaciones por medio de la prensa,

sobre asuntos del servicio de la institucion.

15. Quien omitiere informacién al superior en la comision de un delito que
comprometa la responsabilidad del Estado o ponga en serio peligro el prestigio y
la moral institucional, sin perjuicio a la accién penal que tuviere lugar como

complice o encubridor.

19. Los que por descuido o negligencia perdieren o causaren dafio en bienes,
documentos, efectos o valores entregados a su cuidado, para el cumplimiento o en

razon del servicio, sin perjuicio del pago del valor correspondiente conforme a la

ley.
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(Nacional, 2010) PARA LAS SANCIONES DE LOS INVOLUCRADOS EN ESTE
MANUAL Y COMETAN CUALQUIER TIPO DE FALTA SERAN SANCIONADOS
DE ACUERDO AL CODIGO DE TRABAJO Y LA LEY ORGANICA DE
SERVIDORES PUBLICOS (LOSEP)

3.6. Presupuesto

El presupuesto del presente trabajo tiene una cuantia que un supera los dos mil

dolares
3.7. Conclusiones y Recomendaciones (de la propuesta)

Se Concluye que el manual de manejo documental no solo deberia aplicarse en el

DPQ sino en todas las dependencias policiales

Se Recomienda se proceda con aplicar las conclusiones y recomendaciones que
se han realizado en el presente Trabajo de graduacion, y en otros estudios
anteriores en el mismo DPQ

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1. Conclusiones

La estructura del trabajo, no se encuentra ni clara ni especifica se encuentra lleno

de tecnicismo de forma pero no de fondo.
La estructura tiende a la confusion pues es duplicada.

No pueden existir dos tipos de objetivos pues el trabajo es uno solo, no pueden

existir dos tipos de conclusiones y recomendaciones pues el trabajo es uno solo.
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4.2. Recomendaciones

La implementacion del presente manual es muy necesario porque se contaria con
las tres caracteristicas béasicas de la informacion, de igual manera la socializacion
del presente resaltaria la labor del personal encargado de la recepcion, el debido
trato y el archivo de la informacion receptada en las diferentes areas

administrativas del DPQ.

5. GLOSARIO

DPQ: Distrito de Policia Quitumbe.

P1: Talento Humano.

P3: Gestion Operativa.

P4: Logistica.

P5: Asuntos Civiles.

Reservado:Se destina a los entes que tienen participacion en dicha
informacion.

Secreto: Se destina la Informacion Ganicamente a la dependencia de interés.
Confidencial: destinado Unicamente a la persona que se remite.

Manual: Se refiere al presente Manual de Manejo de Informacion del DPQ.

Personas con Acceso a Informacion Confidencial: Significa aquellas personas
que por la naturaleza de sus cargos o funciones en el DPQ, tienen acceso
ordinario o la necesidad de conocer Informacién Confidencial.

Personas con Acceso a Informacion Abierta de Interés Policial: Es aquella
informacion que esta dirigida a todo el personal policia del DPQ.

UAC: Unidad de Archivo Central.

TPCD: Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.
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