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ACUERDO MINISTERIAL No. 18"/
Lourdes Berenice Cordero Molina
MINISTRA DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDO:

el articulo 11 numeral 8 de fa Carta Magna, determina que el
contenido de los derechos se desarrollard de manera progresiva a
través de las normas, la jurisprudencia y las politicas publicas. El
Estado generard y garantizarad las condiciones necesarias para su
pleno reconocimiento y ejercicio. Serd inconstitucional cualquier
accion u omision de caracter regresivo que disminuya, menoscabe o
anule injustificadamente el ejercicio de los derechos;

el articulo 18 numeral 2 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, establece: “Acceder libremente a la informacién generada
en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos def
Estado o realicen funciones publicas. No existird reserva de
informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la
ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad
publica negara la informacion.”;

el articulo 154, numeral 1 de ia Norma Suprema, dispone que
les corresponde a las Ministras y Ministros de Estado "Ejercer la
rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y expedir los
acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestién”;

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
prescribe que: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
gque actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constitucion”;

el articulo 227 de la Norma Suprema, determina que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.”,;

el articulo 379 de la Carta Magna sefhala: “Son parte del patrimonio
cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad
de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado,
(...) Numerales: 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos,
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bibliotecas y museos que tengan valor histérico, artistico,
arqueoldgico, etnografico o paleontologico. 4. Las creaciones
artisticas, cientificas y tecnolégicas”.

el articulo 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, determina: "E/ acceso a la informacién publica
es un derecho de las personas que garantiza el Estado.
Toda la informaciéon que emane o que esté en poder de |as
instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de derecho
publico o privado que, para el tema materia de la informacién
tengan participacion del Estado o sean concesionarios de éste, en
cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado; las crganizaciones de
trabajadores y servidores de las instituciones del Estado,
instituciones de educacion superior que perciban rentas del Estado,
las denominadas organizaciones no gubernamentales (ONGS), estdn
sometidas al principio de publicidad; por lo tanto, toda informacion
que posean es publica, salvo las excepciones establecidas en esta
Ley.”;

Que, el articulo 10 de la ley Ibidem, sefiala: “"Es responsabilidad de las

entidades publicas, personas juridicas de derecho publico y demnas
entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a
plenitud, por lo que, en ningun caso se justificard la ausencia de
normas técnicas en el manejo y archivo de la informacién y
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a
la informacion publica, peor adn su destruccién.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacidn
publica, serdn personalmente responsables, solidariamente con la
autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacién
y/0 documentacién, por las consecuencias civiles, administrativas o
penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en
la ocultacion, alteracién, pérdida vy/o desmembracion de
documentacién e informacién publica. Los documentos originales
deberan permanecer en las dependencias a las que pertenezcan,
hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo
Nacional.

El tiempo de conservacién de los documentos publicos, fo
determinarad la Ley del Sistema de Archivo Nacional y las




1 g ."
NCLUSON <N T
MCLUSION ECONGMIC A i3
¥ SOOLAS %@g"?ig_ )
”ﬂﬁ;‘ '.E': v—-—

disposiciones que regulen la conservacion de la informacion publica
confidencial.

Los documentos de una institucion que desapareciere, pasaran bajo
inventario al Archivo Nacional y en caso de fusién interinstitucional,
| sera responsable de aquello fa nueva entidad”.

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefala:
“Constituye Patrimonio del Estado la documentacion basica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos
de todas las instituciones de los sectores publico, y privado, asi
como la de personas particulares, que sean calificadas como tal

(-..)"

Administracion Publica, establece: “Objeto.- El objeto de /a
presente norma técnica es normar la gestion documental y archivo
para cada una de las fases del ciclo vital del documento asi como la
preservacion del patrimonio documental de la Nacién con base en
las buenas practicas internacionales, a fin de asegurar en el corto,
mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de
autenticidad, Habilidad, integridad vy disponibilidad de los
documentos de archivo, en beneficio de una gestion publica
eficiente, eficaz y transparente.”

Que, el articulo 1 de la Norma de Gestién Documental para Entidades de

Que, el articulo 6, numeral 1 Ibidem, determina que: “Las dependencias
emitiran la politica institucional en materia de gestion documental y
‘ archivo, la que sera aprobada por la maxima autoridad institucional
y debera estar alineada con las disposiciones de la presente Norma
Técnica y la Metodologia que para el efecto emita la SNAP. En ella
| se establecera y difundira ef compromiso de organizar, gestionar,
conservar y resguardar los documentos de archivo que se generen o
reciban, aplicando la metodologia de gestion documental y archivo
que asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad”.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1346 de 31 de octubre de 2012, se
transfiere las funciones del Archivo Intermedio a la Secretaria
| Nacional de la Administracion Publica, institucidon que incorporara en
su estructura a la Direccidén de Archivo de la Administracion Puiblica
para el cumplimiento de las siguientes atribuciones: a) Establecer
los procedimientos de la gestion de archivos para las entidades de |a
Administracion Publica Central e Institucional; b) Elaborar e C})
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implementar manuales, procedimientos y normas técnicas para la
gestion del archivo, manejo documental, racionalizacién de la
gestion documental, conservacién, custodia y mantenimiento de
documentos; c¢) Dictar recomendaciones para mejorar la
administracién documental en las entidades de la Administracion
Pdblica Central e Institucional; d) Recibir, administrar y custodiar los
documentos de archivo de la Administracién Pulblica Central e
Institucional, que tenga mas de quince afios contados desde |a fecha
de expedicidon como lo establece el articulo 15 de la Ley dei Sistema
Nacional de Archivo; e) Conferir copias certificadas del fondo
documental bajo su custodia, observando las normas legales y
tecnicas de la materia; f) Elaborar propuestas y proyectos de
digitalizacion de los archivos bajo su custodia, asi como los de las
entidades de la Administracién Publica Central e Institucional; vy, g)
Las demads establecidas en leyes, reglamentos u otras normas del
ordenamiento juridico;

mediante de Decreto Ejecutivo No. 1384 de fecha 13 de diciembre
de 2012, se establece como politica publica el desarrollo de la
interoperabilidad gubernamental como un esfuerzo mancomunado y
permanente de todas las entidades de la Administracion Central
para compartir e intercambiar, entre ellas, por medio de las
tecnologias de la informacién y comunicacién, datos e informacion
electronicos, necesarios en la prestacién de los trémites y servicios
ciudadanos que presten las entidades, asi como en la gestién interna
e interinstitucional;

el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de
la Funcion Ejecutiva, en su parte pertinente, establece que: “Los
Ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los
asuntos inherentes a sus ministerios sin necesidad de autorizacién
alguna del Presidente de la Republica, salvo los casos expresamente
sefialados en leyes especiales;

el Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, establece como mision
institucional, definir y ejecutar poiiticas, estrategias, planes,
programas, proyectos y servicios de calidad y con calidez, para la
inclusion econémica y social, con énfasis en los grupos de atencion
prioritaria y la poblacién que se encuentra en situacion de pobreza y
vulnerabilidad, promoviendo el desarrollo y cuidado durante el ciclo
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de vida, la movilidad social ascendente y fortaleciendo a la
economia popular y solidaria;

Que, el articulo 12 literal 1.1.1, Despacho Ministerial, establece:
“Atribuciones y responsabilidades, literal |., tiene facultades
para: "Expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que
requieran su gestion”;

Que, el numeral 3.1.8, "Gestion de Secretaria General. Mision:
Planificar, coordinar, gestionar, controlar y evaluar la gestion de
secretaria general, la gestion documental, la gestién de archivo y
la informacion al publico, por medio de politicas, normativas,
procedimientos, objetivos y estrategias que faciliten una atencién
eficiente, eficaz y oportuna en su dmbito de competencia, de las
y los usuarios internos y externos”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 00094 de 12 de enero de 2012,
se expidié el Instructivo de Gestién Documental y Archivo del
Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, que contiene los
procesos para el manejo de la gestion de archivo, estructuradas en
base a normas que regian en su momento;

Que, con Acuerdo Ministerial Nro. 000105A de 24 de agosto de 2012, se
expidi6 el Instructivo Interno para el Flujo de Tramites
Documentales del MIES, que contiene los procesos para el manejo
de la gestion documental;

Que, mediante memorando Nro. MIES-DM-DSG-2019-0266-M de fecha
01 de abril de 2019, el Director de Secretaria General, remitié a la
Coordinacién General de Asesoria Juridica, el Instructivo de Gestion
Documental y Archivo del Ministerio de Inclusién Econdmica y
Social, para aprobacién y expedicion por parte de la méxima
autoridad;

Que, en razdn de encontrase vigente la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo, que es de obligatorio cumplimiento para
todas las entidades del sector publico, es necesario en el Ministerio
de Inclusién Economica y Social, actualice, unifique e implemente
los procesos referentes a la gestion documental y archivo, que
deben ser concordantes con la norma vigente senalada;

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el numeral 1 del articulo
154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en concordancia con el
articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva;
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ACUERDA:

ARTiCULO UNICO: Expedir el Instructivo de Gestién Documental y Archivo
del Ministerio de Inclusidon Econdmica y Social y sus Anexos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Encarguese a la Secretaria General de la socializacién y
ejecucién del presente instrumento, tanto a nivel central como
desconcentrado.

SEGUNDA: Disponer a la Direccién de Comunicacién Social, difundir el
contenido del Instructivo de Gestién Documental y Archivo del Ministerio de
Inclusion Econdémica y Social a nivel central y desconcentrado, para su
obligatoria ejecucién, a fin de implementar los procesos técnicos en los
€asos que se requiera.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica: Derdguese expresamente el Acuerdo Ministerial Nro. 00094 de 12 de
enero de 2012, y el Acuerdo Ministerial Nro. 000105A de 24 de agosto de
2012; y, toda norma interna que se oponga al presente instrumento.

DISPOSICION FINAL.- El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia
a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

Comuniquese y publiquese.- Dado en el Distrito Metropolitano de Quito,

alos 1§ ape. 2019

g;« ourdes Berenite Cordero Molina )
MINIS}RA'DE INCLUSION ECONOMICA’ Y SOCIAL C,‘b)



A INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL

Vigencia

MIES 3.6-DM-DSG-P01/INO1

INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL

ACTIVIDAD NOMBRE CARGO FECHA

Analista Direccién
José Stalin Hidrovo Vélez | de Secretaria L - O3 - 2014

General Hoce Ndncwad)
Elaboracion:

- - ) A R
Analista Direccion T L

Fanny Paulina Palacios de Servici b L
e Servicios, L T
Gavilanes 21- G- 201G

Procesos y Calidad

Sebastian Chavez Director de " .
Revision: _ ) L 29 e2-2019
Gordillo Secretaria Gener.

Servicios, Proce
y Calidad

. Ministra de
Lourdes Berenice

Aprobacion: . Inclusion
Cordero Molina

P
Director de /
Revisidn Segundo Rubén Ortega ! / / Z /
sQ

24-03~20(]
Técnica: Herreria e

Econdmica y Social [W




. INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

| o Versién: 1.0
| DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL ersion

CODIGO: MIES 3.6-DM-DSG-PO1/INO1 Pagina: 1 de 36
CONTENIDO
L. INTRODUCCION oottt oeseeseeeee et stesssatssasetasems st esas s £ ans e eae et s b nan bbb sa bbb 2
2. JUSTIFICACION oottt eee ettt et et eae et a e bbb sR e a0 bbb e et 2
| 3 BASE LEGAL oo oeoeeoseeeeeeee e eeeteee et b etens e s s s eas s s e a et e 2
7 B ALCANCE oot ettt st ea ey bbb bR 5
TR 0 ) 1| L V/ DO OOy oo OO T PO P SO EPTTYOTP PP SRS 6
B, LINEAMIENTOS ... oeeveesieoees e eeee et eeetseessesssseness e s s s s e e ea s es st st s nanas b saa e 6
7. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO co..eiieoieeececeieee st siesssesesssct e smessbasneses s smsns s ss st i 6
| 8. GLOSARIO DE TERMINDS .ot eeeieeeeeetesesereiees s abeaeas e seme st stsesae e s s b et smn st sae s st naes s 35
| O ANEXOS: oot 36

Archivo: INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
Toda copio impresa o digital de este documento serd considerada COPIA NO CONTROLADA. Revisar versiones




INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Versign: 10
DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL © 'crsion: 1.
CODIGO: MIES 3.6-DM-DSG-PO1/INO1 Pagina: 2 de 36

1. INTRODUCCION

El articulo 154, numeral 1, de la Constitucién de la Repubiica del Ecuador, sefala que
les corresponde a las Ministras y los Ministros de Estado: "Ejercer la rectoria de las politicas
publicas del érea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion”,

El articulo 227, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que "Lg
administracion publica constituye un servicio g la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacidn, transparencia y evaluacién”.

El presente INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL, se ha elaborado para normar fa gestién documental y archivo en cada una
de las fases del ciclo vital del documento; establecer procedimientos para la conservacién,
custodia y mantenimiento de los mismos, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, habilidad, integridad, disponibilidad y
conservacion de los documentos de archivo, en base a la NORMA TECNICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO PARA ENTIDADES DE ADMINISTRACION PUBLICA, publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 445 de 25 de febrero de 2015 que derogo toda norma de
igual o menor jerarquia, que se contradigan u opongan a ésta norma, permitiendo un manejo
eficiente, eficaz y transparente del servicio piblico que esta Cartera de Estado ofrece.

2. JUSTIFICACION

El Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, cuenta con dos acuerdos ministeriales relacionados
a la Gestién Documental y Archivo expedidos en el afio 2012; sin embargo, es necesario realizar
una actualizacién a estas normativas, en armonia con la NORMA TECNICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO PARA ENTIDADES DE ADMINISTRACION PUBLICA, que es de obligatorio
cumplimiento y que derogd toda normas de igual o menor jerarquia; por ello, es necesario contar
con una normativa actualizada y unificada, que cumpla con todos los parametros técnicos
necesarios para que la Institucién mantenga un manejo documental y de archivo eficaz, eficiente
y transparente, que promueva la defensa y proteccion del derecho a la informacién publica,
prestando servicios oportunos a nivel interno, externo e interinstitucional.

3. BASE LEGAL
Constitucion de la Republica del Ecuador

Articulo 18, numeral 2: “Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en
las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existirg reserva de
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informacién excepto en los casos expresamente establecidos en la fey. En caso de violacion a los
derechos humanos, ninguna entidad publica negard la informacion.”

Articulo 154 numeral 1, dispone que les corresponde a las Ministras y Ministros de Estado
“Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion”.

Articulo 226.- “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

Articulo 227.- “La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.”

Articulo 379.- “Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para fa memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, (...} Numerales: 3. Los
documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histdrico,
artistico, arqueolégico, etnogrdfico o paleontolégico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y
tecnoldgicas”.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Art. 1.- “El acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.
Toda la informacion que emane o que esté en poder de las instituciones, organismos y entidades,
personas juridicas de derecho publico o privado que, para el tema materia de la informacion
tengan participacion del Estado o sean concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades,
conforme lo dispone la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado; las organizaciones de
trabajadores y servidores de las instituciones del Estado, instituciones de educacion superior que
perciban rentas del Estado, las denominadas organizaciones no gubernamentales {ONGS), estdn
sometidas al principio de publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es publica, salvo
las excepciones establecidas en esta Ley.”

Articulo 10.- “Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho publico y
demds entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningtn caso se justificard la
ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para
impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion
Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, serén personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia o la que pertenece dicha
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informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que
pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o
desmembracion de documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberdn
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos
generales o Archivo Nacional.

El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinard la Ley del Sistema de
Archivo Nacional y las disposiciones que regulen la conservacién de la informacion piblica
confidencial.

Los documentos de una institucion que desapareciere, pasardn bajo inventario al Archivo Nacional
y en caso de fusion interinstitucional, serd responsable de aquello la nueva entidad. .

Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos

Articulo 3.- “Se reconoce validez juridica a la informacién no contenida directomente en un
mensaje de datos, siempre que figure en el mismo, en forma de remision o de anexo accesible
mediante un enlace electrénico directo y su contenido sea conocido y aceptado expresamente por
las partes.”

Ley del Sistema Nacional de Archivos

Articulo 1.- “Constituye Patrimonio def Estado la documentacién bdsica que actualmente existe o
que en adelante se produjere en los archivos de todas fas instituciones de los sectores publico, y
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal (... )"

Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion Pablica

Articulo 1.- “Objeto.- Ef objeto de la presente norma técnica es normar la gestién documental y
archivo para cada una de las fases del ciclo vital del documento asi como la preservacion del
patrimonio documental de la Nacion con base en las buenas précticas internacionales, a fin de
asequrar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
Habilidad, integridad y disponibilidad de fos documentos de archivo, en beneficio de una gestion
publica eficiente, eficaz y transparente.”

Articuto 6 numeral 1, “Las dependencias emitirén la politica institucional en materia de gestion
documental y archivo, la que serd aprobada por la mdxima autoridad institucional y deberd estar
alineada con las disposiciones de la presente Norma Técnica y la Metodologia que para el efecto
emita la SNAP. En ella se establecerd y difundirg el compromiso de organizar, gestionar, conservar
y resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban, aplicando la metodologia de
gestion documental y archivo que asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad vy disponibilidad”,
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Estatuto Orgianico de Gestidn Organizacional por Procesos del Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social

Articulo 9 numeral 1, “Atribuciones def MIES. Ejercer la rectoria de las politicas publicas en
materia de proteccidn, inclusién y movilidad social y econémica para: primera infancia, juventud,
adultos mayores, proteccion especial al ciclo de vida, personas con discapacidad, aseguramiento
no contributivo, actores de la economia popular y solidaria; con énfasis en aquella poblacion que
se encuentra en situacion de pobreza y vulnerabilidad, y los grupos de atencién prioritaria®.

Articulo 12 literal 1.1.1, Despacho Ministerial. Atribuciones y responsabilidades, literal |.,
tiene facultades para: “Expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requieran su
gestion;”

El numeral 3.1.8, “Gestién de Secretaria General. Misién: Planificar, coordinar, gestionar,
controlar y evaluar fa gestion de secretaria general, la gestion documental, la gestion de
archivo y la informacién al publico, por medio de politicas, normativas, procedimientos,
objetivos y estrategias que faciliten una atencion eficiente, eficaz y oportuna en su dmbito de
competencia, de las y los usuarios internos y externos.

Atribuciones y responsabilidades:

Literales: a. establece: Elaborar planes, programas y proyectos definir indicadores y metas
articulados a la politica ptblica dentro del dmbito de su competencia;

b. Proponer politicas, estrategias para el fortalecimiento de la rectoria, normas técnicas,
estdndares de calidod, modelos de gestion y/o procedimientos de atencién para el
desempefio de su dmbito de accion”.

Numerales: 1. “Gestidn interna documental y correspondencia, establece entre los
productos y servicios: Planes, programas y proyectos, con indicadores de gestion, y
resuitados de la unidad, en el dmbito de la gestién documental y correspondencia.”

9, “Gestién interna documental y correspondencia, establece entre los productos y servicios:
Registro de recepcion y despacho de correspondencia a nivel institucional.”

4. ALCANCE

Las disposiciones de este instructivo son de aplicacion obligatoria para todos los/las
Funcionarios/as, servidores/as publicos/as y trabajadores/as del Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social, con pardmetros de eficiencia, eficacia, transparencia y oportunidad; de tal
forma, que permita garantizar una mejora continua en la atencion a los usuarios internos y
externos del MIES, aplica DESDE |a recepcidn documental HASTA su archivo.
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5. OBIETIVO

Normar la gestién documental y archivo en cada una de las fases del ciclo vital del documento;
establecer procedimientos para la conservacion, custodia y mantenimiento de documentos, a fin
de asegurar en el corto, mediano y largo plazo el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
habilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo; de tal forma, que la gestién
documental y de archivo de la institucidn sea eficiente, eficaz y transparente.

6. LINEAMIENTOS

La aplicacion del Instructivo de Gestién Documental y archive del Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social, es obligatorio para todos los servidores, funcionarios y trabajadores; para
ello, es necesario que a los procesos de Gestion Documental y Archivo se vinculen a todas las
dependencias del Ministerio, a fin de que cumplan con las politicas y directrices que para el efecto
se establecerdn en el presente instrumento.

7. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL - MIES
CAPITULOI
GENERALIDADES

Art. 1. Objeto.- £l objeto del presente instructivo, es normar la gestién documental y archivo que
asegure la atencién, flujo, seguimiento y despacho adecuado y oportuno de las comunicaciones,
tramites e instrumentos documentales ingresados y/o generados en el Ministerio de Inclusidn
Econdmica y Social; normard y controlard el procesamiento, almacenamiento, evaluacién,
seguimiento, recuperacion, retroalimentacidn y conservacién de la documentacion en cada una de
las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, habilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo, en beneficio de una gestién publica eficiente, eficaz y transparente.

Art. 2. Ambito de aplicacién. - El presente Instructivo es de aplicacion obligatoria para todas las
dependencias del Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, establecidos en la estructura
organica por procesos del MIES.

Art. 3. Regulaciones generales.- La Direccidn de Secretaria General, es la unidad competente para
brindar asesoria técnica respecto de la gestién documental y de archivo, apoyo en el seguimiento
de documentos externos a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, para su oportuno
despacho.
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Los servidores y funcionarios publicos, velardn por la integridad y adecuada conservacién de los
documentos de archivo que generen o reciban en la Institucion, en cualquier soporte y época.

El archivo debera ser condensado en cada unidad administrativa por un servidor responsable, por
consiguiente, se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso persanal.

CAPITULO Il
DE LA GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

Art. 4. Politica institucional en materia de gestion documental y archivo. - Gestién Documental
es el conjunto de normas técnicas empleadas en el proceso de administracion del flujo
documental, seguimiento y control institucional, inicia con el registro del documento en la
institucion hasta culminar con su archivo.

Art. 5. Del manejo de la documentacién. - La documentacion que se recepte o genere en el
MIES, cumplira con los principics de publicidad o reserva de la informacién establecida por la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica — LOTAIP.

Art. 6. De la recepcion y registro de documentos. - Es el acto administrativo gue tiene por
objeto receptar la documentacién que ingresa a la institucién, para lo cual se deberd considerar lo
siguiente:

a. Todo documento externo ingresard a la institucidn por el drea de atencién al
ciudadano de la Direccién de Secretaria General o por el servidor al que se
atribuyan estas funciones en las Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales.

b. Previo al ingreso de un documento, se verificara el cumplimiento de los siguientes requisitos:
Firma de! solicitante o compareciente, nimero de cédula de ciudadania, nimero de teléfono,
correo electronico, direccion de domicilio para respuestas y/o notificaciones y la revision de
anexos en caso de existir.

c. Recibido el documento por duplicado se registrard en el sistema de gestién documental,
generandose el numero de ingreso que servird para el seguimiento y contro! del
tramite. El comprobante se imprimirad por duplicado al reverso inferior derecho de los
documentos presentados por el usuario, uno se remitira a la unidad administrativa
respectiva para el trdmite correspondiente y el segundo ejemplar se entregara al usuario
para seguimiento.

d. La documentacion debe digitalizarse y asignarse al servidor o Unidad responsable a
través del sistema de gestidn documental.

e. El drea de recepcién de documentos dispondra de casilleros en los gue se guardaran
los tramites ingresados y registrados para que sean distribuidos a la Unidad
correspondiente.

f. £l sistema de gestion documental es de uso obligatorio, bajo ninguna circunstancia se
autoriza la recepcion, tramite y contestacidn de solicitudes o documentos fuera del sistema
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de gestion documental Quipux, de generarse documentos fuera del sistema de gestién
documental, la responsabilidad recaerd en quien lo suscriba.

Art. 7. De las comunicaciones asignadas al Despacho Ministerial. - Seran remitidas en fisico y
reasignados en el sistema de gestion documental al Despacho Ministerial los siguientes
documentos y comunicaciones:

a. Oficios, invitaciones y misivas en general dirigidas por los titulares de los érganos de las
Funciones del Estado, titulares de las carteras de Estado; titulares de los GAD'S.

b. Oficios de consulta y/o requerimientos de informacion y/o rendicion de cuentas por parte
de Asambleistas.

¢. Comunicaciones del Despacho de la Presidencia de la Republica, que no correspondan a la
simple diligencia del tramite.

d. Denuncias relacionadas con la gestion ministerial y los servicios que provee el MIES.
Comunicaciones cuya informacién especifica, relevancia o impacto social y/o institucional
demanden el conocimeinto y atencion directos por parte de la titular de esta Cartera de
Estado.

El Despacho Ministerial reasignara a la respectiva Unidad la preparacién de los informes y/o
comunicaciones para su respuesta de acuerdo al dmbito de competencia, en ninglin caso un
servidor/a o titular de una unidad, podrd suscribir una comunicacién o respuesta dirigida a
asambleistas o a los titulares de una Funcién, Cartera u Organismo de Estado, salvo previa
delegacion, designacién y/o autorizacién por escrito de la méaxima autoridad ministerial.

La unidad responsable de preparar la respuesta, tendrd un término de tres (3) dias contados a
partir de la recepcidn del requerimiento. En los casos que por su naturaleza territorial o
institucional se requiera de informacién o insumos de otra dependencia ministerial, el plazo se
ampliara hasta por cinco (5) dias. Estos plazos se aplicaran, sin perjuicio de las disposiciones de
plazos especificos determinados por la maxima Autoridad Ministerial. EI despacho fisico de éstos
documentos, tendran el cardcter de prioritario.

Art. 8. De las comunicaciones asignadas a los Despachos Viceministeriales.- Serdn remitidas
fisicamente y reasignados mediante el Sistema de Gestién Documental los siguientes documentos
¥y comunicaciones:

a. Invitaciones y misivas dirigidas a la persona del sefior/ra Viceministro/a.

b. Comunicaciones y consultas de las dependencias del MIES a nivel nacional relacionadas
con la gestion administrativa del Viceministerio de acuerdo al Estatuto Organico por
Procesos.

Art. 9. De las comunicaciones internas. - Cuando se trate de solicitudes de informacidn y criterios
técnicos del dmbito de competencia de las unidades de este Ministerio, se responderd aplicando
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el orden jerdrquico, es decir: de Subsecretario a Subsecretario, de Coordinador a Coordinador,
Director a Director, o sus equivalentes segun el caso. La respuesta se expedird en un plazo de
hasta tres (3) dias contados a partir de {a recepcién del requerimiento. En los casos que por su
naturaleza territorial o institucional, se requiera de informacién o insumos por parte de otra
depedencia ministerial, el plazo en referencia se podra ampliar hasta cinco (5) dias.

Para el caso de tramite que correspondan a las unidades administrativas de esta Cartera de
Estado, la reasignacién de tramites que recibe la Direccidén de Secretaria General se realizard a la
Subsecretaria o Coordinaciéon General que corresponda, para que se reasigne el trdmite a la
unidad respectiva para el trdmite correspondiente.

Art. 10. De la recepcién de documentos por correspondencia. - La correspondencia que se
reciba en esta cartera de Estado, se abrird para la constatacion del contenido, registro,
digitalizacién, asignacion y entrega a las unidades correspondientes; para su seguimiento
administrativo se inscribirdn en el registro de correspondencia con los siguientes datos:
remitente, cargo, dependencia, nimero de referencia, nimero de registro, fecha de recepcién,
asunto, reasignado a, descripcién de anexos.

No se abrird la correspondencia que tenga la referencia de "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y
"RESERVADQ", ésta se remitird directamente a su destinatario.

Art. 11. De la distribucion de la documentacidn. - La documentacién ingresada al MIES,
sera distribuida a la Unidad o servidor/a responsable en el transcurso del dia de su recepcién
y registro, para lo cual se debera considerar lo siguiente:

a. Registrado, digitalizado y asignado el documento mediante el sistema de gestion
documental, se distribuira en el casillero de la Unidad gue atendera el tramite.

b. Los servidores de apoyo de cada Unidad o el/la servidor/a designado/a recibirdn la
documentacion y |o registraran en el comprobante interno de recepcion y se archivara en
orden numérico ascendente.

¢. La Direccién de Secretaria General o elf/la responsable de la recepcién de
documentos, bajo ninguna circunstancia retendra documentos o expedientes,
excepto los de su competencia.

Art. 12. De la elaboracién de respuestas. - Para la elaboracién de respuesta a una solicitud de
un usuario interno o externo, se observara lo siguiente:

a. Las contestaciones se realizaran dentro del ambitoc de las competencias de cada
Unidad, en estricto apego a las normas y procedimientos institucionales.

b. Toda respuesta se realizard mediante el Sistema de Gestidn Documental,
respondiendo al tramite inicialmente registrado en el sistema, el mismo qgue
proporcionara el nimero del documento en relacidn a la produccion de cada unidad.
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c. Las contestaciones deberdn contener la firma de la autoridad responsable de cada
unidad.

d. No se autoriza la distribucién de documentos en borrador o temporales,

Art. 13. Del tiempo de entrega de respuestas. - Los plazos especificos para la atencién de
comunicaciones, estaran determinados por la méaxima autoridad ministerial o previa
autorizacion por la Coordinadora del Despacho Ministerial, los cuales deberén registrarse en el
sistema de gestidon documental. Cuando no conste un plazo especifico la unidad responsable
entregard la respuesta correspondiente en el término de hasta tres (3) dias contados a partir de
la recepcién del requerimiento; en los casos que, por su naturaleza territorial o institucional se
requiera de informacidn o insumos de otra dependencia ministerial, el tiempo se ampliard
hasta por cinco (5) dias.

Art. 14. De las transferencias de la documentacién. - Las transferencias o traspaso de
documentos se presentan cuando en la elaboracién de una respuesta o informe participa mas de
un/a servidor/a o Unidad, en estos casos se procedera de la siguiente manera:

a. Eldocumento o expediente deberd remitirse fisica y electrénicamente al servidor/a o
unidad que elaborard ia respuesta o informe.

b. Cuando existan reasignaciones, el o los servidores responsables comentaran el estado
del tramite en el sistema de gestién documental, con el fin de facilitar su seguimiento.,

Art. 15. De los préstamos de documentos. - Cuando una unidad administrativa requiera
documentos que se encuentran en custodia de otras unidades, se observard el siguiente
procedimiento:

a, Se solicitarda el préstamo de documentos mediante el Sistema de Gestién
Documental dirigido a la autoridad responsable de la unidad.

b. El plazo de préstamo del documento serd de 10 dias laborabies, de ser necesaria una
prérroga para la entrega de la documentacidn, se solicitara a la autoridad responsable
de la unidad.

c. Las unidades registrardn los datos de los documentos, en el formato de préstamo
documental {Anexo 1 - Formato de Préstamo Documental).

d. Realizada la devolucidn del documento, se verificara su estado, en caso de haber
observaciones, éstas serdn registradas en el formato de préstamo documental y se
informara a la autoridad de la unidad, a efectos de adoptar las medidas correctivas
pertinentes, dichos formatos se archivaran en su respectivo expediente.

Art. 16. De la retroalimentacion de la informacién. - Con la finalidad de facilitar el
seguimiento a los trdmites ingresados a la Institucién, cada servidor/a debe comentar el
estado o novedades en el Sistema de Gestién Documental Quipux.
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Art. 17. Del despacho de las comunicaciones.- Las unidades generadoras de las
comunicaciones a través de la Direccidon de Secretaria General o las unidades
desconcentradas, despacharan las respuestas a solicitudes externas ingresadas a la
Institucion, se imprimird por duplicado con sus respectivos anexos y se entregara un original al
destinatario y otro ejemplar se utilizara para la constancia de la recepcién en la que se
registrarad los nombres completos, firma, nimero de documento de identidad y fecha de
entrega del destinatario, que sera devuelta a la unidad generadora del trémite para el archivo
en el expediente de cada proceso.

Cuando los documentos internos sean direccionados a las unidades desconcentradas se
seguira el procedimiento determinado en este instructivo para el envio correspondencia.
Cuando los documentos internos tengan el caracter de urgente para su entrega en la misma ciudad,
se entregara al auxiliar de servicios para su despacho inmediato o se gestionara a través de la
Direccién de Secretaria General, el mismo procedimiento se aplicara en las unidades
desconcentradas.

Art. 18. Del seguimiento y alertas del flujo de trdmites.- E| seguimiento y alertas para el
despacho oportuno de los trdmites estardn a cargo de la Direccién de Secretaria General en
coordinacion directa con el Despacho Ministerial.

Durante los cinco primeros dias de cada mes, la Direccién de Secretaria General remitird a la
Coordinacién del Despacho Ministerial un informe consolidado del flujo documental del mes
anterior, que contendra informacién cuantitativa y estadistica consolidada de las comunicaciones
internas y externas del MIES, con el estatus de atencién que a la fecha registra cada una; y, la
informacion cuantitativa y estadistica consolidada de los instrumentos {Acuerdos, Resoluciones,
Convenios, Actas de Terminacidn) expedidos por el MIES.

CAPITULO It
DE LA CORRESPONDENCIA

Art. 19. De los requisitos para el despacho de la correspondencia. - La correspondencia a ser
remitida por la Direccion de Secretaria General o el area asignada en las unidades
desconcentradas, debera contener:

a. Remitente

b. Destinatario: nombre y cargo

c. Direcciéon completa; calles, nimero, cantdn, parroquia, cédigo postal, y mas datos
necesarios.

d. Tipo de servicio que se solicita: loca!, nacional, internacional u otro, para lo cual debera
entregarse en original y copia para el acuse, en casos especificos se establecera lo
siguiente:

| 1.Se rotutard la correspondencia que sea considerada como: fragil, urgente, reservada
y confidencial.
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2.En el caso de envios de bienes valorados, serd necesario llenar el formulario de
declaracién de envio proporcionado por la empresa proveedora del servicio de
correspondencia,
e. Descripcidn del contenido y anexos.

Art. 20. Del registro de remisién de la correspondencia. - Para el envio de |a correspondencia
institucional, las unidades administrativas y dependencias desconcentradas, obligatoriamente
registraran los siguientes datos:;

a. El ndmero identificador del documento (folio consecutivo de egreso, el cual deberd
reiniciarse anualmente).

b. Elasunto (breve descripcion del contenido de la correspondencia).
Fecha y hora de salida.
Nombre y cargo del remitente y receptor del documento; vy

e. Destino,

Para el despacho de [a correspondencia institucional, el MIES contratars con una prestadora de
servicios para el envio de mensajeria y paqueteria local, nacional e internacional. En el caso de
entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de encomiendas nacionaies o]
internacionales, se utilizard el mismo registro, indicando los datos de: transporte utilizado,
nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio.

CAPITULO IV
DE LOS INSTRUMENTOS LEGALES

Art. 21. De la identificacion de documentos. - Los Acuerdos Ministeriales, Resoluciones,
Contratos, Convenios u otros instrumentos del MIES, deben abligatoriamente numerarse y
fecharse en la Direccién de Secretaria General o responsable asignado en el caso de las
Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales, para lo cual se observard el siguiente
procedimiento;

a. Los instrumentos a ser numerados y fechados deben remitirse en fisico y digital en
cinco ejemplares originales a la Direccion de Secretaria General o responsable
asignado en el caso de fas Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales; el servidor
responsable registrara y digitalizara los documentos.

b. No podrd registrarse con otro nimero que no corresponda a la secuencia numérica
establecida por la Direccion de Secretaria General o el responsable asignado que
cumpla con estas funciones en el caso de Coordinaciones Zonales y Direcciones
Distritales.

Art. 22. De la suscripcion de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.- Sin perjuicio de las
delegaciones dispuestas, todo proyecto de Acuerdo o Resolucién Ministerial sers elabeorado por la
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Direccidn de Asesoria Juridica y remitido mediante memorando dirigide a la maxima autoridad
ministerial o a la autoridad competente para la suscripcion, el que contara con la revision previa
del Coordinador/a General Juridico. Serén expedidos en cinco (5) ejemplares originales que seran
remitidos mediante memorando a la Direccién de Secretaria General para ser numerados y
fechados y seran distribuidos de la siguiente manera: uno para el archivo del Despacho
Ministerial, uno para el archivo de la Coordinacion General de Asesoria Juridica, dos para la
gestion de la unidad requirente y uno para el archivo de la Direccién de Secretaria General. La
informacién de la emisiéon del Acuerdo o Resclucion Ministerial se registrara en la matriz de
registro de Acuerdos Institucionales a cargo de la Direccién de Secretaria General o quien haga
sus veces en el nivel desconcentrado (Anexo 2 — Matriz de Registro de Acuerdos Institucionales).

Art. 23. De la notificacion de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.- El Director de Secretaria
General notificara los actos administrativos a las partes involucradas con el objeto de que se
cumplan las disposiciones establecidas tanto a nivel central como desconcentrado; una vez
notificados los funcionarios del nivel jerarquico superior deberan socializar al personal bajo su
cargo para su cumplimiento obligatorio.

Art. 24, De la suscripcion de Convenios y Actas de Terminacion.- Los convenios principales,
convenios modificatorios, complementarios o adendas y las actas de terminacion para la
suscripcién contardn previamente con la revision del Coordinador/a General Juridico y/o del
Asesor del Despacho Ministerial designado para el efecto. Para el caso de los convenios de
cooperacién para la implementacién de servicios sociales, que son de competencia de las
Coordinaciones Zonales o Direcciones Distritales segln la delegacidon de la maxima autoridad,
seran revisados por la Unidad de Gestién Juridica respectiva. Los convenios principales seran
numerados y fechados exclusivamente por la Direccién de Secretaria General y los convenios
modificatorios, complementarios, adendas y las actas de terminacion seran unicamente fechados
y agregados al expediente del convenio principal.

Los convenios principales seran expedidos en cinco (5) ejemplares originales, que seran remitidos
mediante memorando a la Direccién de Secretaria General para ser numerados, fechados y
distribuidos de la siguiente manera: un ejemplar para el archivo de la Coordinacion General de
Asesoria Juridica, uno para la gestion de la unidad requirente, uno para el archivo de la Direccion
de Secretaria General, uno para la Coordinacion Administrativa Financiera, ésta para la custodiay
archivo de ser el caso y uno para la contraparte del convenio o acta. La informacién de los
convenios y actas se registraran en la matriz de registro de Convenios a cargo de la unidad
administrativa responsable de la elaboracion y seguimiento del convenic o a quien la maxima
autoridad delegue a nivel desconcentrado. (Anexo 3 — Matriz de Registro de Convenios)

Art. 25. De los contratos y resoluciones administrativas.- La Direccion Administrativa remitira a la
Direccién de Secretaria General o al responsable asignado que cumpla con estas funciones en las
Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales cinco ejemplares originales de los contratos y
resoluciones para ser numerados y fechados, de los cuales uno se reservard para el archivo
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correspondiente; y, los cuatro ejemplares restantes se devolverd a la unidad solicitante. La
informacidn de los Contratos y Resoluciones administrativas se registraran en la matriz de registro
de Contratos y Resoluciones a cargo de la Direccion de Secretaria General o quien haga sus veces
en el nivel desconcentrado. (Anexo 4 — Matriz de Registro de Contratos), (Anexo 5 — Matriz de
Registro de Resoluciones Administrativas)

CAPITULO V
DEL ARCHIVO

Art, 26. De los documentos de archivo. - Documento de archivo es aquel que registra un hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias. Estos documentos pueden ser:
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus

servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Los documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o
cualquier otra tecnologia gue sea reproducible por medios de acceso publico. Los documentos de
archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Art. 27. Del Archivo y la unidad competente. - El Ministerio de Inclusién Econémica y Social de
acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica, contara con un Archivo Central de Planta Central v
Archivos Centrales Zonales para sus niveles desconcentrados, encargados de la concentracion y
custodia de los expedientes que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo de Gestidn o
Activo, de acuerdo con la Tabla de plazos de conservacién documental; permanecerén en este
lugar todos los documentos institucionales que conservan valor legal o contable hasta gue se
determine su destino final.

La Direccion de Secretaria General es la unidad competente para el manejo, administracion,
emision de politicas archivisticas y lo relacionado a la gestidn documental, para lo cual se
ejecutard las siguientes actividades:

a. Asesorar a las unidades respecto a los procesos técnicos del Archivo de Gestidn o Activos
y las transferencias primarias al Archivo Central,

b. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los Archivos
de Gestién o Activos y verificar que éstas se realicen de conformidad con lo establecido
en la Norma Técnica.

€. Recibir las transferencias primarias que realicen las unidades al concluir los tiempos de
conservacion documental establecidos en la Tabla.

d. Conservar precautoriamente la documentacién semi activa hasta cumplir su plazo de
conservacion, conforme a la Tabla de plazos de conservacion documental.
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e. Administrar el acervo documental bajo su resguardo empleando la metodologia
archivistica establecida en las normas aplicables y tomando medidas para la adecuada
conservacion del acervo documental.

f. Generar el Inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron su
plazo de conservacion en el Archivo Central de conformidad con la Tabla de plazos de
conservacion documental, para su transferencia al Archivo Intermedio.

g. Elaborar en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion o Activos, la
ficha técnica de pre valoraciéon de los expedientes que serdn transferidos al Archivo
Intermedio por haber cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central de acuerdo
a la Tabla de plazos de conservacion documental; {Anexo 6 — Ficha de Pre valoracién de
los Expedientes).

h. Presentar para su estudio y aprobacion a la Direccion de Secretaria General, la ficha
técnica de pre valoracion y los inventarios de transferencia secundaria.

i. Transferir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacion en el Archivo
Central haya concluido, acompafiados de la ficha técnica de pre valoracién y los
inventarios de transferencia secundaria validados por la Direccion de Secretaria General.

j. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Direccion de Secretaria
General, validada y registrada por el 6rgano competente a cargo de la Direccion Nacional
de Archivo.

k. Evitar la acumulacién excesiva de documentacién realizando de manera oportuna los
procesos de valoracién, transferencia y baja documental.

I. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en la Metodologia de la Norma Técnica y de conformidad con disposiciones
juridicas aplicables.

m. Reportar a la mdxima autoridad ministerial o a la Direccién Nacional de Archivo, cualquier
incidente que pueda poner en riesgo la canservacion de los archivos.

n. Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las actividades y
el cumplimiento de sus programas; y

0. Las demas que le sefialen la Ley y reglamentos aplicables.

Art. 28. Del ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccién o recepcion hasta la determinacién de su destino
final, que puede ser baja documental o conservacién permanente en el Archivo General o en el
Archivo Histdrico segun corresponda. Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del
documento son: Archivo de Gestidn ¢ Activo, Archivo Central, Archive Intermedio y Archivo
Histdrico.

Art, 29. Del archivo de gestién o activo. - En cada unidad administrativa existird un Archivo de
Gestion o Activo, que dard tramite a los asuntos de su competencia; se generaran expedientes de
uso cotidiano que, concluido el plazo de conservacion establecido en la Tabla de plazos de
conservacion documental, se transferiran al Archivo Central con inventario, utilizando la ficha
técnica de pre valoracién para transferencia de documentos; los expedientes, la documentacion
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se remitira de forma organizada, clasificada de acuerdo al Cuadro General del Clasificacion
Documental, expurgada y foliada. Las unidades velaran gque se cuente con los espacios y

mobiliario apropiados para la conservacidn de sus Archivos de Gestién o Activo.

Las unidades productoras de documentos, designardn un responsable encargado de |a
documentacion, quien realizard la clasificacién, registro, conservacién y transferencia al Archivo

Central, utilizardn de forma obligatoria el formato de la Tabla de plazos de conservacidn

documental, validard los inventarios de transferencia de los expedientes hacia el Archivo Central,
al Archivo Intermedio y los de baja documental (Anexo 7 — Tabla de Plazos de Conservacian).

Art. 30. Del responsable del archivo de gestién o activo. -E| responsahle del Archivo de Gestién o
Activo, tendrdn a su cargo las siguientes actividades:

Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestion y salida.

Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida en la Norma
Técnica.

Elaborar el inventario general por expediente del Archive de Gestidn o Activo.

Mantener organizados los expedientes activos para su agil localizacidn.

Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la revisién
periédica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en |a
Norma Técnica.

Participar en la elaboracién del Cuadro, |la Tabla de plazos de conservacion documental y
la Guia de Archivos (Anexo 8 - Guia de Archivos).

Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el Archivo de Gestién o Activo a los
servidores publicos autorizados en términos en la Norma Técnica y de las disposiciones
juridicas aplicables.

Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de expedientes
que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta
interna.

Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archivo Central los
expedientes que cumplan con el plazo de conservacién establecido en la Tabla.

Participar en los procesos de valoracién secundaria de los expedientes que cumplan su
plazo de conservacién en el Archivo Central.

Asesorar a su unidad en materia de archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta
organizacion y tratamiento homogéneo de la documentacion del Archivo de Gestién o
Activo.

Conservar la documentacion activa y aquella que ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a
ia Informacién Publica, mientras conserve tal caracter.

Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion documental y archivo e
informarlo a las instancias correspondientes; y
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n. Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento de los programas en materia
de gestidon documental y archivo de su unidad.

Art. 31. Del Archivo Central. — E|l Ministerio de Inclusion Econdmica y Social contara con un
Archivo Central, en el que se concentrardn y custodiaran los expedientes que cumplieron su plazo
de conservacion en el Archivo de Gestidn o Activo, que adn conservan valor legal o contabie y que
permaneceran en él hasta que se determine y ejecute su destino final, para este efecto, la
Direccion de Secretaria General, nombrard un responsable del archivo central, quien se encargara
de la coordinacién, manejo y administracion de los procesos del archivo central y la conservacién
documental bajo su cargo, siguiendo los procedimientos estabiecidos en el presente instructivo y
en la Norma Técnica; en caso de incumplimiento, se aplicardn las sanciones a que hubiere lugar.

Art. 32. Del responsable del Archivo Central. — E| encargado del Archivo Central, ejecutara las
siguientes actividades:

a. Ejecutard las directrices establecidas por la Direccion de Secretaria General, respecto al
proceso archivistico, basandose en las disposiciones de la Norma Técnica y demds normativa
emitida por los érganos competentes.

b. Ejecutard los programas de Asesoramiento a las unidades administrativas en los procesos
técnicos de los Archivos de Gestién o Activos y el procedimiento para realizar las
transferencias primarias al Archivo Central.

¢. Elaborara el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los Archivos de
Gestion o Activos, de acuerdo a la Tabla de plazos de conservacion documental y verificara
que éstas se realicen de conformidad con lo establecido en la Norma Técnica.

d. Recibird las transferencias primarias que realicen las unidades administrativas al concluir los
tiempos establecidos en la Tabla de plazos de conservacién documental.

e. Conservard precautoriamente la documentacién semi-activa hasta cumplir su plazo de
conservacion, conforme a la Tabla de plazos de conservacidn documental,

f. Administrara el acervo documental bajo su resguardo empleando la metodologia archivistica
establecida en las normas aplicables y tomando medidas para la adecuada conservacion del
acervo documental.

g. Generard el Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes que cumplieron su
plazo de conservaciéon en el Archivo Central de conformidad con la Tabla de plazos de
conservacion documental, para su transferencia al Archivo Intermedio.

h. Determinara en coordinaciéon con los responsables de los Archivos de Gestion o Activos, los
expedientes gue seran transferidos al Archivo Intermedio por haber cumplido su plazo de
conservacion en el Archivo Central de acuerdo a la Tabla de plazos de conservacion
documental, cumpliendo lo establecido en la Ficha Técnica de pre valoracion.

i. Presentard para su estudio y aprobacion a la Direccidn de Secretaria General, la ficha técnica
de pre valoracion y los inventarios de transferencia secundaria.
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J.  Transferira al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacién en el Archivo
Central haya concluido, acompafiados de la ficha técnica de pre valoracién y los inventarios de
transferencia secundaria aprobados por |a Direccién de Secretaria General.

k. Eliminara los expedientes, cuya baja haya sido aprobada por la Direccion de Secretaria
General, validada y registrada por la Direccion Nacional de Archivo o quien haga sus veces.

I Evitard la acumulacién excesiva de documentacién realizando de manera oportuna los
procesos de valoracion, transferencia y baja documental.

m. Otorgara préstamos de los expedientes al personal autorizado, mediante el formato de
préstamo de expediente, de acuerdo al {Anexo 9 — Formato de préstamo de expediente).

n. Reportara a la Direccién de Secretaria General, cualquier incidente que pueda poner en riesgo
la conservacién de los archivos.

0. Presentara los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de sus procesos.

p. Lasdemads que le sefialen la Ley y reglamentos apticables.

Art. 33. Del Archivo Intermedio.- Cumplido el tiempo de conservacion de la documentacion, la
Direccion de Secretaria General entregard al Archivo Intermedio, la documentacién gue conforme
a la Tabla ha cumplido su plazo de conservacién en el Archivo Central; tendré la finalidad de llevar
a cabo una accién eficaz de administracién documental a nivel nacional, para salvaguardar la
documentacién que por su importancia histérica, econdmica, cientifica, cultural y social
constituyen el Patrimonio Documental de la Nacién,

Art. 34. Del Archivo Nacional del Ecuador. - E! Archivo Nacional organizard, preservara,
custodiard y difundird los expedientes histéricos que le sean transferidos por el Archivo
Intermedio, los que de acuerdo con la presente Norma Técnica sean considerados Patrimonio
Documental de la Nacion y aquellos que por su relevancia para la investigacidn histérica, cientifica
y social del Ecuador incorpore a su acervo documental.

Art. 35. De la Clasificacion documental del MIES. - La documentacién administrativa podra
clasificarse en cuatro series importantes:

a. Legal. - Esta serie se encuentra constituida por cada documento necesario en un proceso
legal-administrativo que involucra la participacion del Ministerio de Inclusidn Econémica y
Social; puede ser, un convenio, un acuerdo, una resolucién o un proceso de contratacion.

b. Financiera. -Todo documento reglamentado por el drgano responsable de las
Finanzas del Estado, producto de cada acto de compromiso adquirido por o con el
Ministerio, asi como la expedicion de normas y reformas al presupuesto o actuaciones
relacionadas al personal.

c. Técnica. - Procesos de evaluacidn, auditoria, control de caricter técnico, legal y
administrativo que surja por pedido o necesidad del Ministerio. asi como informes
referentes a procesos internos importantes.
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d. Interna. - Todo documento generado al interior de la institucion, gque no responda a un
pedido externo o antecedente, que no genere un proceso investigativo mayor ¢ que no

esté retacionado a procedimientos legales-administrativos de caracter indefinido.

Art. 36. De los documentos sujetos al procedimiento archivistico.- Todos los documentos
creados o recibidos como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades del MIES,
formardn parte del sistema institucional que les dio origen, por lo que estdn sujetos al
procedimiento archivistico establecido en el presente Instructivo.

Los documentos de archivo se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento,
representado por los Archivos de Gestién o Activo, el Archivo Central, el Archivo Intermedio y a
partir de los criterios de disposicién en el Archivo Histdrico o la baja documental controlada. Los
documentos deben agregarse a un expediente, clasificarse, registrarse, preservarse, transferirse,
valorarse hasta cumplir su destino final para su baja documental o transferencia al Archivo
Nacional del Ecuador para la preservacion del patrimonio documental de la Nacién, de
conformidad con la metodologia establecida en la Norma Técnica de Gestién Documental y
Archivo.

Art. 37. De la identificacion de documentos de archivo. - Los documentos de archivo, estan
sujetos al proceso archivistico completo: expedientacion, clasificacion, inventario, preservacion,
transferencias y disposicion final, en tanto que los documentos que no se consideran de archivo,
no estdn sujetos al proceso archivistico, ni se consideraran en la Tabla de plazos de conservacién
documental; para identificar a que grupo pertenecen, cada unidad decidira la forma y el tiempo
para su eliminacidn, sin que el periodo de uso y guarda rebase un afio; para este efecto, se
dividen en dos categorias:

a. Los documentos de comprobacién administrativa inmediata. - Son comprobantes de la
realizacion de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales de fotocopias,
solicitud de permisos de salida, registros de visitantes, invitaciones a eventos, listados de
envios, facturas de correspondencia, controles de correspondencia de entrada y salida,
vales de papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros. Si bien son documentos creados o
recibidos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos, ne son documentos
estructurados con relacién a un asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe
darse de manera inmediata al término de su utilidad. Su vigencia administrativa es
inmediata o de no mas de un afio.

b. Los documentos de apoye informativo. - Es la documentacién que se genera o conserva
en la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya
utilidad reside en la informacién que contiene para apoyar las tareas administrativas,
tales como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas,
directorios, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la dependencia, entre
otros. Los documentos de apoye informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen
el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, que puede ser de 6
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meses a un afio, al concluir su periodo deberdn desecharse o, si se trata de publicaciones
con valor de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca.

CAPITULO VI
DE LOS EXPEDIENTES

Art. 38. Del procedimiento de archivo de los expedientes. — Cada Archivo de Gestidn o
Activo, abriran un expediente para cada asunto que surja en el marco de sus actividades
institucionales para su proceso de archivo; deberd ordenarse de forma secuencial, cronolégica
conforme se generen o se reciban los documentos, de forma que el primer documento serd el
mds antiguo y el Ultimo el mas reciente; los anexos que son parte del asunto también constituyen
parte del expediente.

Los anexos que acompafian al documento de archivo se crdenan enseguida del documento
principal, aun cuando ia fecha del anexo sea diferente, no se incluiran en el expediente
documentos electrénicos impresos. Para el archivo, los expedientes se armardn en cuerpos,
conformados por uno 0 més cuerpos, dependiendo de la cantidad de documentos que integran el
mismo, para lo cual, debe indicarse el numero de cuerpos que le corresponda a un tema o asunto
(ejemplo 1/3, 2/3, 3/3). Cuando el asunto o tramite ha concluido, debera foliar, valorar, clasificar
obligatoriamente de acuerdo al cuadro general de clasificacién documental y finalmente
transferirse cuando ha cumplido su plazo de conservacién de acuerdo a la Tabla de plazo de
conservacion documental.

Art. 39. Del contenido de los expedientes. - Cada expediente que generen las unidades
productoras, contendrd los elementos necesarios que permitan su identificacion clara Y precisa,
se registrara en el inventario general por expediente y estard sujeto a expurgo vy limpieza. Para
que los expedientes mantengan una identificacién uniforme, debera contener los siguientes
datos:

a. Caratula: Que contendra el nombre de la Unidad o drea productora, seccidn, serie, codigo
de clasificacién o cédigo de referencia, el nimero de expediente, fecha de apertura, fecha
de cierre, descripcién del asunto, valor documental, plazos de conservacién, destino final,
condiciones de acceso; volumen y soporte.

b. Pestafia: Codigo de clasificacién, nimero de expediente, titulo del expediente, afio en
Curso.

Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o confidenciales, la cardtula de
identificacién deberd contener la especificacion correspondiente en color rojo: RESERVADO, o en
su caso CONFIDENCIAL o SECRETO.

Art, 40. De la organizacion de expedientes. -Para organizar los expedientes en el archivo, se
debera considerar lo siguiente:
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a. Identificar la serie documental, cuya actividad esta representada por el titulo de la serie
que dio origen al asunto del expediente.

h. Asignar numero de expediente.
Generar la hoja de registro del inventario general por expediente.

d. Asignar el codigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave de la seccién,
la clave de la serie identificada y el nimero de expediente.

e. Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente de acuerdo a la
Norma Técnica.

Art. 41. Del cierre, expurgo y foliacion de expedientes. — E! expediente se cerrard cuando
concluya el trdmite o asunto y se procederd a su expurgo y faliacion. A partir de este momento
regiran los plazos de conservacion establecidos en la Tabla de plazos de conservacidn documental.
Para realizar el expurgo, se identificard y retirara toda aquella documentacién repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas
en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que Unicamente deberan
archivarse versiones finales de los documentos, en su caso se podrd conservar copia cuando no se
tenga el original y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

Para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberdn retirar todos los elementos que
puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, o
cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

Efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procederd a foliar cada una de las
fojas Utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo, las
hojas se foliardn en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina superior izquierda del
reverso de cada foja Util. Ctros soportes que contengan informacién también se foliaran
empleando los materiales que faciliten el proceso.

Por necesidad, la Unidad Administrativa podrd realizar la foliaciéon conforme ingresen los
documentos; el total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la caratula y
de |la hoja de registro.

Art. 42. Del material de archivo. - Cada Unidad Administrativa para el manejo de la documentacion,
podra utilizar el material de archivo que a continuacion se describe:

1. Bibliorato. - Carpetas bene, no deberd archivarse mas de 500 fojas en cada carpeta, con
la finalidad de evitar el deterioro de la documentacion.

2. Folder. - De preferencia de cartdn, puede contener una maxima de 100 fojas.

3. Folder colgante. - Puede utilizarse en la organizacion de archivos temporales o
destinados al archive pasivo, contener maximo 2 folders de cartdn con un total de 200
hojas.
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4. Separadores. -En cada carpeta, sea bibliorato o folder que contenga documentacién
variada deberd utilizarse separadores con la finalidad de distinguir los documentos que
conforman el expediente. Cada separador debe contener informacién sobre la serie
almacenada.

5. Cajas de cartén para archivo. - Dependiendo del tipo de archivo al que pertenece
debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

a) Para archivo de oficina. - Segln la necesidad de cada Unidad administrativa,
podra utilizarse cajas de archivo grandes (37.5 x 30 x 26 ¢cm.} que pueden
contener un maximo de 20 folders colgantes, con un total de 2000 fojas; cajas
de archivo medianas {36 x 16 x 26 ¢cm) con una capacidad méxima de 10
folders con un total de 1000 fojas. No debe excederse de esta capacidad, en
razon de que este material soporta un peso determinado.

b) Para archivo central. - Se admitira Gnicamente documentacién almacenada en
cajas de archivo grandes conteniendo lo méximo especificado para
su almacenamiento. No se aceptardn cartones vacios a menos que sea el
ultimo perteneciente a la serie.

¢) Para otros medios magnéticos u otros. - Debe considerarse el material de
almacenamiento adecuado para los medios magnéticos, planos, fotografias y
otros que puedan existir, tomando en cuenta no exceder su capacidad
maxima.

d} Para archivos temporales. - Si existe la necesidad de mantener un archivo
temporal podra utilizarse folders y folders colgantes que deben ser etiquetados
de acuerdo a su contenido, sin exceder su capacidad.

Los expedientes deben ser codificados segin su serie documental, alcanzada la capacidad
maxima del contenedor, sea folder, bibliorato o caja de archivo, debera foliarse con
numeracién cerrada, esta informacién debe guardarse en una bitdcora u hoja electrénica que la
unidad elabore para su control e inventario.

Art. 43. Del Cuadro General de Clasificacién Documental. -E| Cuadro de clasificacion documental,
se usara para clasificar los expedientes producidos en el ejercicio de las funciones y actividades de
la institucion, con independencia de su soporte, tipo documental o época; permite organizar,
ordenar, describir y vincular los documentos de archivo de acuerdo a la estructura organica por
procesos que les dio origen {Anexo 10 - Cuadro General de Clasificacién Documental).

Existira un solo Cuadro por cada unidad administrativa o dependencia y no se repetiran las
secciones ni las series, de manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun
cuando se utilicen las mismas series en diferentes unidades, de tal forma que todas las unidades
podrén utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus expedientes.
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Art. 44. De las pautas para la elaboracidon del Cuadro. -Para la elaboracién del Cuadro, la
Direccién de Secretaria General, en coordinacion con los responsables de cada Unidad
administrativa y el responsable del Archivo Central, llevaran a cabo las siguientes acciones:

a. Consultardn las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones y
atribuciones generales de |a dependencia.

b. Elnembre del fondo serd el nombre de la dependencia.
Se definird el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en una sola
nomenclatura a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso, o desagregarse secciones
debido a la complejidad del proceso.

d. Para contribuir a la construccién del Cuadro de la institucion, cada unidad administrativa
definird el nombre de las series que representen las actividades sustantivas que lleva a
cabo y las fundamentara en la disposicidon normativa correspondiente.

Art, 45, De la estructura del cuadro. - El Cuadro tendrd una estructura jerarquica de acuerdo con
la estructura organica de gestion organizacional por proceses de la Institucién. La estructura
jerarquica se expresa en las siguientes categorias:

a. Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental,
producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, con cuyo nombre se identifica.

b. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y
atribuciones de a dependencia establecidas en la normativa aplicable.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una respensabilidad o actividad. En los casos en los que
las categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o actividades, podrén
establecer subsecciones y subseries.

El Cuadro deberd ser estable, ya que las categorias y subcategorias corresponderan a los
procesos, atribuciones y responsabilidades de las unidades, establecidas en las leyes, reglamentos
o manuales de organizacidén. Pero deberd actualizarse cuando haya cambios en los procesos,
atribuciones o responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades o se supriman.

CAPITULO VII
DE LA VALORACION DOCUMENTAL

Art. 46. De Ia valoracidn documental. - La vaioracion documental se lleva a cabo durante el
proceso de elaboracitn de la Tabla de plazos de conservacién documental, en la que se registran
los valores documentales, los plazos de conservacidn, las condiciones de acceso (clasificacion de
reserva o confidencialidad), el destino final.
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Los plazos de conservacidn contaran a partir de la conclusion o cierre del asunto de los
expedientes, vy la fecha en que sean desclasificados los expedientes que hubieren sido reservados
conforme a lo establecido en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

En la valoracién documental, se tomard en cuenta el contenido de los documentos que se
generan o reciben en la Institucion, en razén de que producen o se derivan de efectos juridicos
producto de la gestion administrativa, deben ser conservados por constituirse en un medio de
prueba o la justificacion de un acto administrativo y a efectos de garantizar el acceso a la
informacién publica de acuerdo a la normativa legal vigente.

Art. 47. De la Tabla de plazos de conservacién documental. - La Tabla de conservacion
documental, establecera para cada serie documental los plazos de conservacion, los valores
documentales, el destino final, la forma de seleccionarlos y las condiciones de acceso de cada
dependencia.

La valoracién documental se aplicard a todas las series documentales gue integran el Cuadro, lo
que se hara durante el proceso de construccién o actualizacién de la Tabla, con el fin de
establecer los tiempos de conservacion en cada uno de los archivos y el destino final para cada
serie tomando en cuenta sus valores primarios y secundarios, asi como las condiciones de acceso
de acuerdo a la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,

En el proceso de valoracién deberdn participar: la Direccién de Secretaria General, {a unidad
productora o Archivo de Gestion o Activo, el Archivo Central, asi como las autoridades que la
dependencia determine que deban tomar parte en las decisiones respecto al destino final de los
expedientes. La Direccién Nacional de Archive participard dando asistencia técnica a las
dependencias y supervisando |a correcta aplicacién de los criterios de depuracion, con el objeto
de asegurar la integridad del patrimonio documental de la Nacién.

Art. 48, Del proceso de construccion de la Tabla de plazos de conservacién documental. - En el
proceso de construccion o actualizacion de la Tabla, las unidades administrativas deberan
identificar los valores primarios y secundarios de las series documentales correspondientes a sus
procesos sustantivos. La identificacion de estos valores primarios permitird establecer los plazos
de conservacién en el Archivo de Gestidn o Activo, Central e Intermedio. La identificacidn de los
valores secundarios permitird determinar el destino final de cada serie, que puede ser
conservacion permanente o baja documental.

Art. 49. De la Técnica de seleccién documental. - Para la clasificacion de los expedientes en la
Tabla de conservacion documental del MIES, deberd seleccionarse los documentos mas
importantes o significativos de acuerdo a los productos de las unidades administrativas,
permitiendo identificar si es para conservacién, baja o valor permanente; este criterio se
definird de acuerdo a las caracteristicas particulares de los documentos, que emanan de sus
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funciones. El criterio aprobado por el MIES, se remitira a la Direccidn Nacional de Archivo o quien
lo represente para su conocimiento y difusién entre los archivos de Gestion o Activos, Central,
Intermedio e Histérico.

CAPITULO VIII
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Art. 50. De la conservacion documental. -Todo documento debe servir de garantia vy
justificacion de la gestion administrativa y como medio de prueba juridico de acuerdo a ias
atribuciones y caracteristicas que la institucién le otorga, regulados por las normas
legales. Para la adecuada preservacion del acervo documentai, todos los archivos de las
unidades o dependencias del MIES deberan contar con:

a. Plan de prevencion de riesgos de seguridad de la informacién que sera elaborado por el
Oficial de Seguridad de |la Informacién en coordinacidn con las areas involucradas.

b. Programa de inspeccion, que sera elaborado por la Direccién de Secretaria General.
Plan de contingencia, en los casos en que llegase haber documentacion siniestrada por
causas ajenas o imprevisibles, como son los desastres naturales, que se procedera
conforme la metodologia establecida por la Direccidon Nacional de Archivo o el érgano
competente.

Art. 51. Del ingreso de la documentacién al archivo central. - Las areas que remitan
documentacion al archivo central, deberan registrar la informacién en el Formulario de ingreso
de Documentos al Archivo Central previa calificacién e informe del responsable de archivo de
gestidn o activo, debidamente autorizado por el jefe de la Unidad, cumpliendo los siguientes
requisitos:

a. La informacion que se registra en el formulario de ingreso de documentos al archivo
central, contendrd informacién detallada y veraz, de tal forma que permita ubicar
fisicamente Ja documentacion entregada (Anexo 11 — Formulario de Ingreso de
Documentos al Archivo Central).

b. El formulario serd remitido electrdnica y fisicamente a la Secretaria General mediante
memorando sumillado por el responsable del archivo y firmado por el Director de drea.

¢. La documentacién se almacenara en cajas de archivo grandes, que contendra folders
colgantes debidamente etiquetados y codificados, tomando en cuenta su capacidad
maxima.

d. Las series deben mantener el orden de clasificacion aplicado al archivo activo de cada
area.

e. Cada expediente debe ser foliado (numeracidn cerrada), etiquetado, codificado y
detallado en el formulario de registro de documentacién.

f. En el proceso archivistico para la identificacion se asignarad un codigo de la unidad
administrativa que genera la documentacion, para el efecto se usard las siguientes siglas:
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Nombre de la Institucién- Unidad administrativa a la que pertenece la documentacion-
Numero secuencial Ejemplo: MIES-CZ-3-DDP-001; para el efecto se tomard como
referencia el (Anexo 12 - Siglas de las Unidades Administrativas del MIES).

g- Cada caja de archivo contendrd en su parte exterior el formulario de préstamo
documental. Los cédigos seran entregados por la Unidad administrativa de archivo
de la Direccién de Secretaria General al responsable de Archivo de Gestidn 0 Activo de
cada érea solicitante.

h. El archivo Central es Unicamente custodio de |a documentacion entregada; es de estricta
responsabilidad del encargado de archivo de cada unidad administrativa, el contenidg
registrado en los formularios de ingreso de documentos al archivo central y lo gue esto
implique.

i. La documentacidn sera custodiada durante el tiempo que se establezca en la Tabla
de plazos de conservacién documental, posterior a lo cual se someters al procedimiento
de baja de documentos de acuerdo a la Normativa Técnica de Gestidn Documental y
Archivo.

Art. 52. Del préstamo de expedientes. - El préstamo de expedientes se otorgard sdlo a las
unidades productoras duefias de los expedientes a través de los funcionarios autorizados. La
solicitud de expedientes en préstamo deberd realizarse utilizando el formularic de préstamo de
expediente, a través de un memorando mediante el Sistema de Gestion Documental Quipux, que
debera contener la firma del solicitante y de quien entrega el expediente o documento,

Art. 53. Del plazo de préstamo de expedientes, — El plazo de préstamo de los expedientes, se
acordard entre el responsable del Archivo v el solicitante, los datos se registraran en el formulario
de Préstamo de expediente. El responsable de esta funcién debera utilizar sefialativos en los sitios
que ha localizado el material documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacidn restante, verificando que la informacion se encuentre completa y en buen estado.
Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante quien
deberd devolverlo de manera integra al término del plazo establecido o bien refrendar el
préstamo. Segun las necesidades del usuario, se podra acordar la renovacion del periodo
registrando con la nueva fecha de devolucion, que sera firmado por el responsable del Archivo y
el usuario.

Art. 54. Del vencimiento del periodo de préstamo de expedientes, - Si la unidad no ha devuelto
el 0 los expedientes que le fueron prestados, el coordinador del Archivo Central, comunicara al
Director de Secretaria General, a fin de que solicite por escrito al titular de la unidad la devaolucién
correspondiente o procederd de conformidad con la normativa y legisfacion aplicable, el mismo
proceso se aplicara para los casos en que el o los expedientes prestados se entreguen
incompletos, equivocados, dafiados, extraviados o en mal estado, el Archivo Central,
registrandose el estado en que se entregan, segin corresponda. La unidad que extravie o dafie los
expedientes en préstamo, debera elaborar un Acta Circunstanciada, haciendo constar la novedad
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y se pondra en conocimiento del Archivo Central y Auditoria Interna, para los efectos a que haya
lugar.

Art. 55.- De la devolucion de los expedientes. - Al momento de la devolucion del expediente en
préstamo, el responsable del Archivo deberd cerciorarse de que éstos se encuentran integros y
completos. De no haber irregutaridades que ameriten otra gestion procederd a sellar la solicitud
con la leyenda "DEVUELTQ", anotando la fecha y hora de devolucidn en presencia del usuario y se
registrard su devolucién en el formato establecido para este efecto. El Archive Central dara
seguimiento al préstamo hasta la devolucién de los expedientes en tiempo y forma,
reintegrandolos de inmediato a su respectiva ubicacion fisica dentro de la estanteria. El
responsable del archivo central localizara el lugar que corresponde al material devuelto y procede
a reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacién
dentro de la caja contenedora.

Para asegurar la conservacion documental de la institucién, cuando exista desvinculacion del
personal de la Institucion, la Unidad de Talento Humano de planta central y de las direcciones
distritales y coordinaciones zonales, requerirdn obligatoriamente en el formulario de paz y salvo la
firma del Director de Secretaria General o quien haga sus veces en las unidades desconcentradas,
sobre el descargo documental, para lo cual se debera verificar que nc mantenga préstamos
documentales pendientes de entrega.

CAPITULO IX
DEL INVENTARIO DE ARCHIVO

Art. 56, Del inventario de la documentacidn de archivo. — Los inventarios documentales son
instrumentos que sirven para el control, gestién y consulta de los expedientes que obran en cada
una de las Unidades Administrativas del MIES; en ellos se describirdn los datos generales de los
expedientes, de acuerdo al ciclo del documento. Para realizar la transferencia de la
documentacion, cada unidad administrativa debe considerar el tipo de transferencia a emplear,
asi:

a. Elinventario de transferencia primaria, se utiliza para transferir expedientes del Archivo de
Gestion o Activo hacia el Archivo Central.

b. Elinventario de transferencia secundaria, se utiliza para transferir expedientes del Archivo
Central hacia el Archivo Intermedio.

c. El inventario de transferencia final, se utiliza para la conservacién permanente al
Archivo Histarico.

d. El inventario de expedientes de Baja Documental, se utilizard para determinar los
expedientes dictaminados sin valor permanente y gestionar su destruccion (Anexo 13 -
Formato de inventario Documental).
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Todos los Archivos de Gestidn o Activos deberdn elaborar el inventario general por expediente
correspondiente a su unidad administrativa.

El Archivo Central elaborard el inventario general de expedientes semi activos giobal de Ia
Institucién, para lo cual, cada Unidad presentard a la Direccién de Secretaria General hasta la
primera quincena del mes de enero el inventario del archivo, con la finalidad de mantener
actualizada la informacién y facilitar la calificacion de los documentos segdn los plazos de vigencia y
conservacian.

Art. 57. Del inventario de transferencia primaria. - Para transferir los expedientes del Archivo de
Gestion o Activo hacia el Archivo Central se utilizara el (Anexo 11 ~ Formulario de Ingreso de
Documentos al Archivo Central}, que deberd cumplir 1o establecido en la Tabla de plazos de
conservacion documental; el responsable firmard y presentara el inventario de transferencia para
su validacion al titular de la unidad; para lo cual, realizara el siguiente procedimiento:

a. Integrara los expedientes a transferir en las cajas archivadoras, cada caja debera contar
con la respectiva cédula de identificacién, que incluird los siguientes datos: Fondo,
unidad, drea productora, seccidn, serie, numero consecutivo de caja, nlimero de
expedientes, fechas extremas de los expedientes, tomando en cuenta el numero de
expedientes que contenga cada caja dependerd del grosor de los mismos, procurando
que no queden demasiado apretados o se maltraten. Debe procurarse que el expediente
no quede dividido en dos cajas, si esto ocurriera debera sefialarse claramente mediante
un testigo (ejemplo: expediente "n", continda en la siguiente caja).

b. Dentro de las cajas el material deberd estar ordenado por serie documental y por
nimero de expediente de menor a mayor y en la misma secuencia del respectivo
inventario,

¢. Para remitir al Archivo Central las cajas con los documentos a transferirse, se elaborarsd
un memorando de solicitud de transferencia primaria dirigido al titular de la Direccién de
Secretaria General, adjuntando el inventario de transferencia primaria en medio impreso
y electronico.

d. Ingresadas las cajas al Archivo Central, deberan ser revisadas y cotejadas para su
resguardo; se acusarad de recibido el inventario de transferencia primaria, entregando
una copia a la unidad.

e. Recibida la transferencia primaria en el Archivo Central, se registrara en la bitdcora de
transferencias, otorgandole la signatura topogréfica que corresponda a la ubicacién fisica
en la estanteria, se asentard en el inventario de transferencia primaria, la signatura
topografica correspondiente, a efecto de que sirva de instrumento de consulta. |

f.  El Archivo Central informara por escrito a la unidad la signatura topografica otorgada a su
transferencia primaria.

8. Se designard un responsable del Archivo Central para que reciba el memorando de
solicitud de transferencia primaria, revisard y cotejard fisicamente la documentacidn
contra el inventario, de encontrarse inconsistencias en el inventario el momento de
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| hacer la revisidén documental, se dejard constancia con el responsable del Archivo de
| Gestion o Activo.

Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Gestién o Activo al Archive Central,
seguiran perteneciendo a la unidad administrativa que lo generd, hasta su destrucciéon o
transferencia final al Archivo Histdrico, en donde se convertiran en bienes de acceso pubilico.

Art. 58. Del inventario de transferencia secundaria. - Con base al calendario de caducidades, se
generardn las alertas de vencimiento de los plazos de conservacion documental, que seran
identificados en el Archivo Central por el encargado y reportado por el Coordinador al Director de
Secretaria General, para que proceda a la identificacion de los expedientes gue deberan valorarse
y transferirse al Archivo intermedio, para lo cual, solicitara por escrito la autorizacion de la unidad
para abrir las cajas que contengan expedientes susceptibles de transferencia secundaria a fin de
proceder con la valoracidn. Se generard a través del sistema de gestion documental Quipux el
inventario de expedientes para conservacion permanente y el inventario de expedientes para baja
documental, elaborando para cada uno la Ficha Técnica de pre valoracién en coordinacion con los
Archivos de Gestidn o Activo de las unidades administrativas, remitir, para su aprobacién por la
Direccidon de Secretaria General, la propuesta de los inventarios y Fichas Técnicas de pre
valoracidn, que seran suscritos por la/el Director de Secretaria General, el responsable del Archivo
de Gestion o Activo y el responsable del Archivo Central, documento que se remitirda para
aprobacidn de la Direccidn Nacional de Archivo o al érgano competente, con el inventario de
transferencia secundaria y la ficha técnica de pre valoracion, solicitando el dictarmen de valoracion
para realizar la transferencia secundaria.

Con el dictamen favorable, se recabara la firma del jefe de la unidad responsable y se remitira la
transferencia secundaria al Archivo Intermedio con la documentacion correspondiente. En el caso
de gue en la revision de expedientes se identifique informacién que sea susceptible de ser
clasificada como reservada o confidencial de conformidad con la Ley Orgdnica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica, se recomendard al titular de la unidad el cambio de las
condiciones de acceso a dichos expedientes.

Art. 59, De la baja de documentos. - Cuando la documentacion pierde su valor por haber dejado
de tener incidencia legal, técnica, estadistica, financiera o la que determine el proceso al que
pertenece, observando las normas legales, descripcidn, clasificacién de documentos y los
plazos de conservacion, previa calificacién e informe motivado del responsable del archivo y
aprobacién del Director de Secretaria General, la documentacion podra ser dada de bajg;
siempre y cuando se apruebe la baja documental.

identificados los expedientes que cumplieron su plazo de conservacidn en el Archive Central se
procedera a valorarlos y a ratificar o modificar en su caso el destino final establecido en la Tabla
de plazos de conservacién documental. Tratandose de expedientes para baja documental, se
elaborara el inventario y la ficha técnica de pre valoracion, los que se presentaran para su
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dictamen a la Direccién de Secretaria General; se solicitara a la Direccién Nacional de Archivo la
validacion del respectivo Dictamen de Baja Documental remitiendo el inventario de baja y la ficha
técnica de pre valoracion.

La Direccion Nacional de Archivo emitira el Dictamen de Baja Documental validada con fo que se
autoriza en definitiva la destruccion de la documentacién. Los expedientes, cualquiera que sea su
soporte que haya sido dictaminado para baja documental por la Direccién Nacional de Archivo,
deberan destruirse en atencion a los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente.
Para proceder a su destruccién, la Direccién de Secretaria General convocara al érea productora a
efecto de ratificar y verificar la destruccion, finalmente se suscribird el Acta Circunstanciada
respectiva. De cada procedimiento de baja documental se abrird un expediente, integrandose con
el acta circunstanciada, el dictamen de baja documental autorizado por la Comision Técnica de
evaluacion, el Director de Secretaria General, el titular de la unidad administrativa duefia del
proceso de baja y validado por la Direccion Nacional de Archivo, asi como la ficha técnica de pre
valoracién y una muestra aleatoria de la documentacién a destruir. Dicho expediente se registrard
en la bitdcora y/o en un programa informatico creado para este efecto, que debera ser
conservada por un lapso de diez afios contados a partir de la fecha en que se autorizé la baja
correspondiente.

CAPITULO X
DE LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Art. 60. De las definiciones de certificacion. - Los términos que se detallan, tienen relacidn con
los procedimientos de certificacion:

a. Certificar. - Dar fe de la veracidad de un documento dentro del contexto y del campo de
accion de la institucion.

b. Copia Simple. - Copia de cualquier documento, ya sea oficial o privado que no estd

certificado.

Compuisa. - Copia de la copia del original, debidamente confrontado.

Hoja. - Anverso y reverso de un documento.

Foja. - Cada pagina contando sus dos carillas.

o oo o0

Foliar. - Numeracidn de cada hoja que contiene el expediente. Debe ubicarse en la parte
superior derecha del anverso y en la superior izquierda en el reverso en orden
ascendente.

g. Razon. - Texto ubicado al reverso de la dltima foja de un expediente o documento, donde
se hace constar si es copia del original o compulsa, el nimero de fojas contenidas, datos
del expediente de donde proviene la documentacidn, responsable del archivo
solicitante; contiene la firma y sellado del Director de Secretaria General,
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Art. 61. De la certificacién de actos administrativos. - El procedimiento de certificacion
constituye el acto de dotar al peticionario de copias certificadas, sean estas copias del original,
copias de la copia denominadas compulsas.

La Direccién de Secretaria General es la unidad responsable y autorizada para la certificacion de
los actos administrativos generados en la planta central del Ministerio de Inclusién Economica
y Social.

las Unidades desconcentradas y adscritas al MIES, nombrardn un responsable de la
Certificacion documental en cada jurisdiccién en el ambito de sus competencias, para lo cual
se les otorgara la calidad de Fedatarios, debiendo seguir los lineamientos que establezca para
el efecto la Direccién de Secretaria General.

Las atribuciones que se establecen para el proceso de certificacion son:

a. Recibir y dar fe de la presentacion de comunicaciones, peticiones, escritos y cualquier otra
solicitud que haya ingresado a fa institucidn mediante el Sistema de Gestion Documental a la
institucién,

b. Otorgar las copias certificadas solicitadas, salvo que el o los documentos originales hayan sido
calificados como "reservadas” por la Entidad.

Art. 62. Del procedimiento para solicitar la certificacion de documentos. - La ciudadania, los
funcionarios y servidores de las distintas unidades administrativas del MIES, podran solicitar copias
certificadas, para lo cual seguiran el siguiente procedimiento:

Los usuarios externos. - Para atender solicitudes de certificaciones de ciudadanos, deberan ingresar un
oficio con la peticién especifica, a fin de que sea remitido a la Unidad donde reposa la documentacion
requerida.

Los Usuarios internos. — Los funcionarios y servidores podran solicitar certificaciones de documentos
que reposan en el archivo de la Secretaria General o en las diferentes Unidades, mediante correo
institucional, con especificacion del nimero, fecha de la documentacion requerida y unidad donde
reposa la documentacién.

La solicitud para la busqueda de documentacién que reposa en el Archivo Central o en las diferentes
unidades administrativas, se realizard mediante el sistema de gestion documental Quipux. Cuando las
copias solicitadas superen las diez {10) fojas, Secretaria General sentara una razén de certificacion para
la entrega de la documentacion requerida.

El Director de Secretaria General, los Fedatarios debidamente acreditados por el MIES en las
Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales dentro del ambito de su jurisdiccién y competencia,
podran certificar documentos generados por la institucion; no se certificara documentos de
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identificacién, documentos no oficiales, actas notariales y de otra naturaleza que no sea
exclusivamente de actos institucionales. |

CAPITULO XI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Art. 63. De las caracteristicas de los documentos electrénicos. - Los documentos electrénicos de
archivo forman parte del Sistema Institucional y dei Sistema Nacional. Su identificacién se basa en
la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos, es decir, emanan del
ejercicio de las funciones y atribuciones de cada Unidad, son organicos, seriados, Unicos y
estables; sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos electrénicos de archiva tienen
estructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones gue les dio origen.

Art. 64, De los documentos con firma electrénica. - El objetivo de este mecanismo es la
eliminaciéon de documentos fisicos optimizande cualquier gestién o tramite gue se pretenda
realizar, fomentar ¢l uso de una herramienta vilida para suscribir oficios, oficios circulares,
memorandos, memorandos circulares y circulares. Los documentos con firma electronica, sin
anexos, generados por el Sistema de Gestién Documental Quipux, se remiten directamente por
este medio al destinatario, quien deberd contar con el sistema, caso contrario debers ser impreso
y firmado por el remitente para la entrega.

Art. 65. De la gestion y conservacién de documentos electrénicos. - La Unidad de Tecnologias de
la Informacion y Comunicacidn y el Oficial de Seguridad de la informacién, determinaran los
tiempos y los mecanismos de conservacion de los documentos electrénicos en los Archivos de
Gestion o Activo y Archivo Central, mediante la valoracién documental de conformidad con lo
establecido en la Tabla de plazos de conservacién documental. Al suspender la operacién de un
sisterna informatico, se verificard que los documentos electrénicos de archivo que contenga, asi
como su informacidn, sean respaldados.

Art. 66. De la conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo. - La Unidad
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y el Oficial de Seguridad de Ia informacion,
elaborara un plan de accién para la conservacién a largo plazo de los documentos electrdnicos,
cumpliendo los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Art. 67. De la digitalizacion y desmaterializacién de impresos. La entidad podra realizar procesos
de digitalizacion y desmaterializacion documental. Para la aprobacién de los proyectos de
digitalizacion documental, se presentard los siguientes requisitos:

a. Cuadro aprobado por la Direccidn de Secretaria General,
b. Tabla aprohada por la Direccion de Secretaria General.
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c. La documentacién fisica organizada, clasificada, foliada, inventariada y expurgada
parcialmente.

Una vez que se cuente con los reguisitos mencionados, cada dependencia del MIES debera enviar
sus proyectos o términos de referencia, referentes a la digitalizacién documental, a la Direccion
de Secretaria General para el tramite ante el ente competente para su valoracion. Cuando se trate
proyectos de la desmaterializacién de impresos, se seguird el mismo procedimiento; los
documentos deberan contar con la certificacion electrénica que les otorgue la plena validez
juridica. Este mecanismo permitiréd la aprobacion de la contratacion de proyectos de digitalizacion
y/o desmaterializacién de documentos, quedando expresamente prohibido realizar estas
contrataciones sin cumplir con este procedimiento.

Art. 68.- Del tratamiento de los medios audiovisuales. - Los medios audiovisuales son los medios
de comunicacién masiva gue combinan imagenes y sonido, por lo que el receptor puede ver y
escuchar el mensaje. Los mensajes creados como medio audiovisual pueden plasmarse en
diversos soportes y formatos, tales como cintas, DVD, CD, entre otros. Las dependencias y
unidades que cuenten con medios audiovisuales deberdn aplicar la metodologia archivistica que
asegure su localizacién, contral y preservaciéon, manteniendo los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad. Los acervos audiovisuales se registraran en el Sistema
Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo, el que contara con la posibilidad de
registrarlos, localizarlos, conservarlos y reproducirlos, en la forma en que se encuentre su
presentacion original. Los documentos audiovisuales que se generen como resultado de las
atribuciones y responsabilidades de las dependencias y unidades se tratardn como documentos
de archivo, por lo que se clasificaran conforme al Cuadro y seguiran su ciclo vital conforme a la
Tabla. El procedimiento para su registro se establece en la Metodologia.

CAPITULO XII
DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Art. 69. De las responsabilidades de la Gestién documental y archivo. -La Direccion de Secretaria
General llevara acabo el seguimiento y control de la gestién documental y archivo de la Institucion
de acuerdo a la estructura orgdnica, con la finalidad de verificar que las unidades de gestién
cumplan con las disposiciones del presente Instructivo.

En caso de que alguna unidad de gestién desaparezca, se extinga o cambie, los archivos
correspondientes se transferirdn integros mediante memorando e inventario a la Direccién de
Secretaria General, unidad de Archivo Central del MIES.

Para cumplir con las responsabilidades que les corresponden en materia de gestidn documental y
archivo, las Coordinaciones Generales, Direcciones Generales, Subsecretarias y sus Direcciones,
Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales, deberan:
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a. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestién o Activo {oficina).

b. Supervisar que la documentacién de archivo que acredite el resultado de sus acciones
institucionales se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos por el
Instructivo.

¢. Transferir al Archivo Central en el caso de Planta Central, y al Archivo de Gestion Central
Periférico en el caso de las dependencias desconcentradas del MIES, aquellos expedientes
que hayan concluido su gestidn en los términos definidos en el instructivo.

d. Cumplir con las disposiciones del Instructivo.

e. Validar con la Direccion de Secretaria General, los inventarios de transferencia de los
expedientes que se transfieran desde el Archivo de Gestién o Activo hacia el Archivo Central,
tanto en planta central como en las dependencias desconcentradas del MIES.

f. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos de
Gestion o Activo.

Art. 70. Del Archivo de Gestion o Activo y sus unidades administrativas. - En cada Unidad
administrativa de acuerdo a la estructura organica institucional, existird un Archivo de Gestién o
activo (oficing), en el que se dard trdmite a los asuntos de su competencia, se generaran los
expedientes de uso cotidiano que se transferiran al Archivo Central una vez concluido el plazo de
conservacion establecido en la Tabla.

Art. 71. Del Archivo Central en las Unidades desconcentradas. — Todas las Coordinaciones
Zonales y Direcciones Distritales y sus unidades administrativas a nivel nacional, deberan cumplir
con lo establecido en el presente Instructivo y en la Norma Técnica, aplicaran de manera
obligatoria los procedimientos para el manejo de la gestién documental y archivo; contardn con el
Archivo Central que serd el custodio del acervo documental de su jurisdiccidn, debiendo receptar
la transferencia de la documentacién de las unidades administrativas organizacionales que estan
bajo su dependencia una vez concluido el plazo de conservacién establecido en la Tabla de plazos
de conservacién documental.

Art. 72. De los Insumos para el proceso de Gestién Documental y Archivo.- Se requiere contar
con:

a. Los espacios adecuados para la conservacion documental, asi como los equipos para ef
registro de la documentacién y los materiales e insumos necesarios para el archivo de los
documentos.

. Los Formatos para registro de documentos.

Cuadro General de Clasificacidén Documental.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Plan de contingencia para la conservacion de documentos, en caso de desastres.

o a0 o

Plan de riesgos de la documentacion por lugares de conservacién.
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Los documentos que han cumplide su tiempo de conservacidn en el MIES, son evaluados de
acuerdo a la Tabla y remitidos al archivo intermedio, para lo cual se sigue el procedimiento
establecido en la Norma Técnica.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

a. Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidas en el ejercicio de sus
funciones por las personas naturales o juridicas, sean esta publicas o privadas.

b. Archivo activo: Constituye la documentacion producto de la actividad institucional,
documentacion que es sometida a continua utilizacidn y consulta, se denomina Archivo de
oficina o archivo de gestidn: se encuentra en la Unidad Organizacional, Coordinacicnes
Zonales y Direcciones Distritales con documentacion de consulta diaria o frecuente, el
mismo gue serd conservado con forme ala TPCD.

c. Archivo Central: Se encuentra fisicamente custodiado por la Direccidon de Secretaria
General como documentacion de consulta.

d. Archivo Intermedio: Administrador de las series documentales transferidas por los
Archivos Centrales de las Instituciones de servicio publico.

e. Archivo Histdorico: Administrador de la documentacién con valores historicos y culturales,
custodio del Patrimonio Documental.

f. Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto vy
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

g. Clasificacién-Ordenamiento: |dentificacion y ordenacion de documentos de acuerdeo a
categorias y caracteristicas formales y de contenido, tendientes a generar una adecuada
organizacion de las unidades documentales.

h. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas y procedimientos destinados a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencidn de posibles alteraciones fisicas en
los documentos, y por otra, la restauracién de éstos cuando la alteracion se ha producido.

i. Archivo Periférico Zonal o Distrital. — Son todas las Coordinaciones Zonales, Direcciones
Distritales o unidades desconcentradas a nivel nacional, gue aplicaradn los procedimientos
de la gestidn documental y archivo.

ji- Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, microforma, grabacién sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecanicos electrdnicos o
computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacion,
cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aguellos.

k. Expediente: Conjunto ordenado y foliado de los documentos pertenecientes a un proceso
administrativo.

I.  Funcionario NJS;: Funcionario del Nivel Jerarquico Superior.

m. Organizacion: Procesc mediante el cual se debe estructurar internamente el material de
un archivo o fondo documental, para lo cual se debe clasificar y ordenar la documentacion.

n. Serie documental: Conjunto de documentos especificamente organizados que se
mantienen y usan juntos, como un sistema, en el organisme generador.
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TPCD: Tabla de Plazos de Conservacién Documental,

Traspaso de documentacion: Corresponde al traslado, desde una dependencia a otra, e
incluso a una instancia externa, de un cierto cOmulo de documentos, respecto de los
cuales el responsable de su traslado mantiene su dominio y tutela.

Unidad Organizacional: Comprende todas las unidades administrativas definidas en la

estructura organica funcional.

9. ANEXOS:
No. NOMBRE CODIGO
1 Formato de Préstamo Documental MIES 3.6-DM-DSG-P0O1-INO1/R1
2 Matriz de Registro de Acuerdos Institucionales MIES 3.6-DM-DSG-PO1-INO1/R2
3 Matriz de Registro de Convenios MIES 3.6-DM-DSG-PO1-INO1/R3
4 Matriz de Registro de Contratos MIES 3.6-DM-DSG-P0O1-INO1/R4
5 Matrliz.de Rt-agistro de Resoluciones MIES 3.6-DM-DSG-POL-INOL/RS
Administrativas
6 Ficha de Pre valoracién de Expedientes MIES 3.6-DM-DSG-P01-INO1/R6
7 Tabla de Plazos de Conservacién MIES 3.6-DM-DSG-P01-INO1/R7
| 8 Formato Guia de Archivo MIES 3.6-DM-DSG-PQ1-INO1/R8
‘ 9 Formato de Préstamo de Expediente MIES 3.6-DM-DSG-P01-INO1/R9
10 | Cuadro General de Clasificaciéon Documental MIES 3.6-DM-DSG-P01-INO1/R10
| 11 Formulario de Ingreso de Documentos al Archivo MIES 3.6-DM-DSG-POL-INO1/R11
Central
12 | Siglas de las Unidades Administrativas del MIES Sin Codigo
13 | Formato de Inventario Documental MIES 3.6-DM-DSG-PO1-INO1/R12
|
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FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL Version: 1

Cédigo: MIES 3.6-DM-DSG-PO1-
INO1/R1

Pdgina:1del

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
GESTION INTERNA DE ARCHIVO, CONTROL Y MONITORED

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA/UNIDAD ADMINISTRATIVA :

LFecha del préstamo documental: Numero de préstamo:
dd/mm/aaaa

JDATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: Apellido:

Numero de Identificacidn: Cargo:

Area a la que pertenece: Teléfono celular:

Teléfono fijo: Correo electrénico:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Cadigo de archivo: Titulo expediente:

Numero del expediente: Fecha del expediente:

Numero de fojas: Ubicacion topografica:
{DEVOLUCION:

Fecha de la devolucion acordada: Tiempo de prérroga:
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Areas de 1a Lnstitucion Ministerio de Inclusion Econdmica y Social

Nombre Siglas
o Ministerio de Inclusion Feonomica y Sovial MIES] m
o Despacho Ministerial "MIES
; Coordinacion General;.Vdrminis[ra.li\u I'inanciera 7 (_(_]_FV -
0 Dircc_cign Administrativi -('(iAF-DA
Hamancs ¢ Direccion de Administracion de Recursos CGAF-DARH
- » h{:).i;é.cci(m d“e-lni'racsm.lctura | CGAF-DI
) + Direccion Financiera . CCGAF-DF
+ Coordinaciﬁn General de Asesoria .Iuridriga . CGAl
o Dircceion de Ascsoria Juridica | CGAJ-DAS
; Dirrccci(\n de Organizaciones Sociales | ~Li;;;:D()h
» "-Di.:;éccir'm dc Patrocinio - : CGAJ-DP

T . R + e v s —

¢ Coordinacion General de Investipacion v Natos de ;.
L. : - CGH
Inctusion

& Direccion de Gestion de Informaciony Datos  CGIDI-DGID

¢ Direccion de fnvestigacion vy Analisis CGIDI-DiA
A e Coordinacion General de Planificacion s Gestion CGPGE
Estratégica
. ¢ Direccion de Gestion del Cambio v Cultura ' CGPGE-DGCCO
Organizativa :

¢ Direccion de Planificacion ¢ Inversion i COPGE-DP

| - .

+ Direccion de Seguimiento de Planes. P .
3 Y & CGPGE-DSPPP
Programas y Proyectos

¢ Dircecion de Servicios, Procesos sy Calidad CGPGE-DSPC

+ Coordinacion General de Teenologias de
Informacion v Comunicacion

CGTIC
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" ¢ Direccion de Infracstructura v Operaciones de :C(}Ti(,‘le()T]
h ¢ Direccion de Proyectos T1¢ CGTIC-DPTIC
Riesgon ¢ Direccion de Seguridad Interoperabilidad v C(.“;.".!‘l(‘-[.)SIR |
¢ Direccion de Soporte a Usuarios | CGTIC.DSU
+ Coordinacion Zon;al Azuay - Cuenca C/Z-6
o Direccion Distrital Azogues | CZ.6.DDA
) l’)irecééén I)is‘ltritul Cuenea - CZ"~6-[)[)C
¢ Oficina Distrital S mln fs: 1b;l Cé 6 DDL -0ODst
0 I)irecci(')n !)islrital Gualaceo 7 C?-()-DDG .
¢ Oficina Distrital Sigsig | C76-DDG-ODSUSG
i * [)irrecci('m l.).énsirilul Mornm o CCZ-6-DDM
¢ C 66f€|;1as.10|t Zonal Guayas - (ummqm! ) i'/,-S
7 + Direceion Distrital (aumax -1 o t’?-é.;[){)('ii
""" ¢ Ceprodis. Guayaquil CLSDDICEPRODIS
; clav Salmdor( ]"llrlh(l}_.d (md\aqmi (CZ-8-DDGI-C \(H ‘
Gunyaui 0 1log,ar Infanto .luw,ml de Mu;cre:., ;CZ-S-DDG HIM
;‘,“l.];;,%qu” . Hogar Inf‘an.l.o“ Jtm_ml de Varonu N ?CLS—E)DG I-l-!j \/
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+ Oficina Distrital Xiﬁwna Pl;l.ll}l. -CZ-B-DDG —()I'))\'.i’
0" ()fici:i;[;..l-)..i-<trilztl Ximena Trinitaria W(E?.-S-f)[)(i.li}l)X'l
7 . D:rnccwn Dmnldl (Jud\ds —7 > CZ-8-DD(G2 o
| 0 Casa de Au)udd Los Libertadores (‘Ai
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¢ Oficina Distrital Pascuales 2 Monte Sinai

C7-8-DDG2-0ODP2MS

+ Oficina Distrital Tarqui Mapasingue

CZ-8-DDG2-0DTM

¢ Oficina Distrital Tarqui Pascuales

CZ7Z-8-bDG2-0DTP

¢ Direccion Distrital Guayas - 3

CZ-8-DDG3
« Coordinacion Zonal Imbabura - Iharra CZ-1
+ Direccidn Disiﬁial Fsmeraldas CZ-1-DDE

¢ Oficina Distrital Quinindé

C7-1-DDE-ODQ

+ Direccion Distrital [barra

CZ-1-DDi

¢+ Oficina Técanica Otavalo

CZ-1-DDI-OT0O

+ Unidad Administrativa Financiera

L CZ-1-DDI-UAF

Unidad de Asesoria Juridica

*

CZ-1-DDI-UAJ

¢ LUnidad de Comunicacién y Participacién
Ciudadana

¢ Unidad de Planificacion v Procesos
Estratégicos

(CZ-1-DDI-UCPC

_CZ-1-DDI-UPPE

+ Uinidad de Promocion y Movilidad Social

CZ-1-DDI-UPMS

¢ Unidad de Servicios y Atencion

CZ-1-DDI-USA

¢ Unidad de Trabajo Social

C7Z-1-DDI-UTS

+ Direccion Disteital Lago Agrio

CZ-1-DDLA

+ Direccion Distrital San Lorenzo

DL e+

¢ Direccian Distrital Tulcan

CZ-1-DDT

4 Coordinacion Zonal Loja - Loja

¢ Direccion Distrital Calvas

| CZ-7

€7-7-DDC

+ Oficina Distrital Zapotillo

CZ-7-DDC-ONY

+ Direccion Distrital Loja

CZ-7-DDL

+ Dircecion Distrital Machala

CZ-7-DDM

+ Direccion Dhstrital Piias

|C2-7-DDP
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* [Jireccion Distrital Zamora

) Dlrccu(m Distrital Babai m) I

¢ Direccidn Distrital E| Empatme

+ Direccion Distrital Guaranda

+ Oficina Dmtnta! ( alumd

¢ Direccidn Distrital Milagro

+ Direccion Distrital Quevedo

. oorcfmauon ?oml Lox R:os - Bahaho)ﬂ

C7-7- DDZ
'(/‘ s

‘u 5-DDEE
C2-5-DDXG
| CZ-5.DPG-0DC

CZ-5-DDM

75 DY

¢ Direccidn Distrital Salinas

+ Direccion Distrital Salitre

+ Direccion Distrital San Cristabal

* Oficina Distrital 1sabels

CZ- S {)D‘%

( Z 5- L)i)S(

| €7-5-DDSC-OD!

¢ Oficina Distrital Santa Cruy

* Dfrccciéﬂ Distrital Chone
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-

Tsachilas

+ Oiicipa Distrital La Concordia

+ Dircceién Distrital Samo Dommi,O dc lm

* Durec_cu’)n D:strltal iamd & / 4 I)DJ
* Direccion Distrital Manta C7Z-4-DDM

(CZ-a-DDP

C/-4-DDSH

+ Coordinacion Zonal Napo - Tena

4 Direccion Distrital Oretlana

+ Oficina istrited La Joyva de Tos Sachas

Cx-2

cmmxnouk h

| C7-4DDSD-OPLE

2.DDO

C7-2-DDO-ODJS

¢ Direccion Distrital Rumifiahui

C7-2-DDR
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+ Oficina Distrital Cayambe

| CZ-2-DDR-ODC

# Direccidn Distrital Tena

C7Z-2-DDT
¢ Coordinacién Zonal Pict;lwnth:a Qm{o ‘ CZ-9
¢ Direceidn Distrital Quito Centro CZ-5-DDQC
¢ Direccion Dtslnml Quilo Nurle i CZ2-9-DDON ]
4 Direccidn Distrital Quito bur o CZ_—‘)—DDQS .
+ Coordinacién Z(mal Tungurahua - Amhat(; CZ-3
¢ Direccion Distrital Ambato CZ-3-DDA o

o Oficina Distrital Pelileo

CZ-3-DDA-QDP

¢ Direccion Distrital Latacunga

€Z-3-DBL

+ Oficina Distrital Sigchos

| ¢Z-3-DDL-0ODS

¢ Direccidn Distrital Payo

CZ-3-DDP
+ Direccion Distrital Rmhamba | CZ‘.-3~DDR

+ Dlre@:nn de A;dnmrna bterna DM-DAL

+ Direccidn de Comunicacidn Social tDM-DCS

+ Dircccion de Participacion Ciudadana DM-DPC
;mermt:i:na[‘)ireccién de Relaciones y Cooperacion i DM-DRCI

+ Direccidn de Set:rctaria Gt;ncrai DMDS(J

“ 0 Viceministerio dlc‘lnciusién Econdmica I VIE
¢ Subsecretaria de Aseguramiento N.om SANCCO

Comnbunve Centmg,encsaq v Operaciones

+ Dhireccion de Asgguramiemo No
Contributivo. U ommgenuas y Operaciones

* Dmu.non dc Admimstrauon de i)alos SANCCO-DAD

SANCCO-DANCCO

+ [)lrecuon de C onzrol de ()p«.rduums

SANCCO-DCO

+ Direccion da 1mns!ermuaw

| SANCCO-DT
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¢ Subsecretaria de Familia

SF

¢ Direccion de Acompafiamiento Familiar

ij -DAF

¢ Direccion de Corresponsabilidad

+ Subsecretaria de Inclusion Economica ¥
Movilidad Social

SF-DC

SIEMS

¢ Direccidn de Diglogo y Generacion de
Oportunidades

¢ Direccion de Emprendimientos v
Promaocidn del Trabajo

SIEMS-DDGO

SIEMS-DEPT

+ Viceministerio de Inclusion Social

Adultos Mayores

VIS
¢ CGerencia de Prevencion de Drogas GPNPD
¢ Gerencia de Prevencion Integral de Violencia | .
v e & B GPNPIVIG
[ntratamiliar v de Género
+ Subsecretaria de Atencion Intergeneracional SAl

+ Direccion de la Poblacion Adulta Mayor

SAL-DPAM -

¢ Gereneia de Proyectos Emblemiticos,

¢ Subsecretaria de Desarrollo Infantil Integrai

|
SALGPAM
i

‘Sl)if

+ Direccion de Servicios de Atencién
Domiciliar

| SOH-DSAD

¢ Direccion de Servicios de Centros de
Desarrollo Infantil

¢ Estrategia de Mejoramiento del Talento
Humano de los Servicios de Desarrollo Infantil

CIBV

+ Subsecretaria de Discapacidades

SDH-DSCD
EMTHSDI
sDI-CIBY

Sp

¢ Direceidn de Prestacion de Servicios para
tas Personas con Discapacidad

SD-DPSPD
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.0 Dlrc_?cc:on de Proteccion al Cuidado de las SD-DPCPD
Personas con Discapacidad
' ‘ + Ocerencia de Provectos Cmblematicos, SD-GPD
Discapacidades
¢ Subsecretaria de Proteccion Fspecial SPE
) . ¢ Direccion de Adopciones v SPE-DAEL
Esclarecimiento Legal
¢ Direccion de Gestion de Riesgos SPE-DGR
# Direccion {!L Prevencion de ( .
Vulnerabilidad de Derechos SPE-DPVD
) - + Direccion de Servicios de Proteceion SPE-DSPE
Especial
¢ Direccion Especial para Autoridad Central | SPE-DEAC
1o -'7777”3 ;.\ At h 7
- ¢ Gerencia de Proyvectos Emblematicos, SPE-GPEPE
Proteccion Especiai
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