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DECISION No. 2022-GGE- 080

EL GERENTE GENERAL, DELEGADO
DEL DIRECTORIO DEL BANCO DE DESARROLLO DEL ECUADOR B.P.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: “El
derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes.”;

Que, el numeral 1 del articulo 83 de la Constitucidon, determina entre otros deberes y
responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin perjuicio de otros
previstos en la Constitucion y la ley: “1. Acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las
decisiones legitimas de autoridad competente”;

Que, el articulo 226 de la Norma Constitucional dispone: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que 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”;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica, establece: “La Administracion
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 309 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “E/
sistema financiero nacional se compone de los sectores publico, privado, y del popular
y solidario, que intermedian recursos del publico. Cada uno de estos sectores contara
con normas y entidades de control especificas y diferenciadas, que se encargaran de
preservar su seguridad, estabilidad, transparencia y solidez. Estas entidades seran
autébnomas. Los directores de las entidades de control seran responsables
administrativa, civil y penalmente por sus decisiones.”;

Que, el articulo 115 del Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas,
determina: “Ninguna entidad u organismo publico podran contraer compromisos,
celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la emision de la respectiva
certificacion presupuestaria’;

Que, el articulo 160 del Coédigo Organico Monetario y Financiero, determina: “El
sistema financiero nacional esta integrado por el sector financiero publico, el sector
financiero privado y el sector financiero popular y solidario.”,

Que, el articulo 365 del Codigo Organico Monetario y Financiero, determina: “Las
entidades del sector financiero publico se constituiran como personas juridicas de
derecho publico, con autonomia administrativa, financiera y presupuestaria. En el
ejercicio de sus actividades y servicios financieros se regiran por las disposiciones de
este Cddigo, las que emitan la Junta, los organismos de control, sus respectivos
directorios, las aplicables a las instituciones financieras y en los demas, las aplicables
a las instituciones financieras y los demas, aplicaran la legislacion que rige a las
instituciones publicas”,

Que, el articulo 366 del Codigo Organico ut supra, puntualiza: “El objeto de las
entidades del sector financiero publico estara determinado en el decreto ejecutivo de
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Su creacion, en el que se establecera su condicion de entidad financiera publica, el
tipo de entidad y los segmentos y actividades financieras a las que se va a dedicar.”;

Que, el articulo 371 del Cédigo Organico antes citado, determina: “(...) La estructura
organica de la entidad constara en el respectivo acto normativo, que sera aprobado de
conformidad con la Ley Orgénica del Servicio Publico. Los miembros del directorio y
el gerente general seran considerados los administradores de la entidad.";

Que, los numerales 10 y 18 del articulo 375, del citado Codigo Organico, establece
entre otras funciones del Directorio: (...) 10. Aprobar el estatuto organico por procesos
de la entidad (...) 18 Las demas que le asigne la ley.”;

Que, los numerales 3, 4 y 8 del articulo 378 del Cddigo Organico Monetario y
Financiero, determina entre otras funciones del Gerente General: “3. Cumplir y hacer
cumplir las resoluciones del directorio”; “4. Dirigir la gestion operativa y administrativa
de la entidad’; y, “8. Las demas que le asigne la Ley y el estatuto.”,

Que, el articulo 380 del Codigo Organico Ibidem, dispone: “Personal. Los funcionarios
y servidores de las entidades del sector financiero publico estaran sujetos a las
disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico y Cdodigo del Trabajo, segun el
caso."”;

Que, el articulo 69 del Cdédigo Organico Administrativo con respecto a la Delegacion
por Competencia establece que: “Los drganos administrativos pueden delegar el
gjercicio de sus competencias, (...). La delegacion de gestion no supone cesion de la
titularidad de la competencia.”,

Que, los articulos 70, 71, 72 y 73 del Cddigo Organico Administrativo sefalan los
parametros del contenido, efectos, prohibiciones y extincion de la delegacion. Asi
como que en caso de cambio de titular del érgano delegante o delegado no extingue la
delegacion de la competencia, pero obliga, al titular que permanece en el cargo, a
informar al nuevo titular dentro de tres dias siguientes a la posesion de su cargo, bajo
prevenciones de responsabilidad administrativa, las competencias que ha ejercido por
delegacion y las actuaciones realizadas en virtud de la misma;

Que, el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, puntualiza: “Las Unidades
de Administracion del Talento Humano, ejerceran las siguientes atribuciones y
responsabilidades: b) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales
e indicadores de gestion del talento humano”,

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 867, de 30 de diciembre de 2015, publicado en
el Registro Oficial Segundo Suplemento No. 676, de 25 de enero de 2016, se
reorganizo al Banco del Estado, entidad que a partir de esa fecha, se denomina como
Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.; cuya naturaleza es la de una entidad del
sistema financiero publico, con personeria juridica propia, con autonomia
administrativa, financiera y presupuestaria, regida en el ejercicio de sus actividades y
en el desarrollo de servicios financieros por el Cdédigo Organico Monetario y
Financiero, el Decreto referido, las normas que emita la Junta de Politica y Regulacién
Monetaria y Financiera, los organismos de control, la Junta General de Accionistas del
Banco, su respectivo Directorio; y, en los demas, las normas de su Estatuto Social y
las que rigen a las instituciones publicas;

Que, la Disposicion General Primera del Decreto |bidem, dispone: “El Banco de
Desarrollo del Ecuador B.P., adquiere todas las obligaciones de orden administrativo,
financiero, legal y de cualquier otra indole del Banco del Estado.- El Banco de
Desarrollo del Ecuador B.P., sera el sucesor en derecho del Banco del Estado,
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asumiendo los activos, pasivos, patrimonio, derechos y obligaciones, contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos que este ultimo mantiene.”,

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-223 del 25 de agosto de 2021, el
Ministerio del Trabajo, emite la Norma Técnica para la elaboracion de los instrumentos
de gestion institucional de las entidades de la funcion ejecutiva;

Que, la Disposicion General Primera de la mencionada Norma Técnica, sefala: (...)
“En caso de incorporar o eliminar entregables de las unidades administrativas, se
requerira unicamente del informe técnico de la UATH./ Estas modificaciones seran
emitidas mediante acto resolutivo de la institucion, siempre y cuando no implique
afectacion a la mision institucional, ni reformas a la matriz de competencias y cadena
de valor, al modelo de gestion, la estructura organizacional, o al estatuto organico y,
ademas, no genere impacto presupuestario dentro de la institucion.”;

Que, mediante Resoluciéon Nro. SB-DTL-2018-335 del 04 de abril de 2018, la
Superintendencia de Bancos, aprob6 la Reforma Integral del Estatuto Social del Banco
de Desarrollo del Ecuador B.P., en los términos contenidos en las Resoluciones de
Directorio Nos. 2017-DIR-073 del 11 de octubre de 2017; 2017-DIR-077 del 21 de
noviembre de 2017; y, con Resolucion No. SB-DTL-2022-0529 del 07 de abril de 2022,
rectificada mediante Resolucion No. SB-DTL-2022-0542 del 08 de abril de 2022 de la
referida Entidad de Control, en los términos contenidos en la Resolucidon No. 2022-
DIR-002 del 21 de marzo del 2022;

Que, los numerales 19 y 20 del articulo 43 de la Codificacion del Estatuto Social del
Banco de Desarrollo del Ecuador B.P. del 18 de abril de 2022, establecen entre otras
funciones del Directorio Institucional: “19. Efectuar la delegacion de sus funciones de
conformidad con Ley”, 'y, “20. Las demas que establezca la legislacion
correspondiente.”;

Que, los numerales 2, 4, 13 y 17 del articulo 46 de la Codificacion del Estatuto Social
del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P., disponen entre otras funciones del Gerente
General: “2. Ejercer la direccion de las operaciones y administracion interna de la
entidad y ser responsable de la gestion administrativa, técnica y de control”; “4.
Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normativa, asi como las resoluciones de la
Junta General de Accionistas y del Directorio” “13. Adoptar las decisiones que
considere necesarias en relacion con los informes que le presenten los (...) gerentes
de area o de sucursales o jefes de las demas unidades administrativas de la entidad y
otras que considere indispensables en el ambito operacional y administrativo del
banco, que no tienen el caracter de vinculantes”; y, “17. Las demas que establezca el
Directorio y las normas legales y reglamentarias correspondientes.”,

Que, el Directorio del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P. resolvio en el articulo 2 de
la Resoluciéon No. 2012-DIR-027, de 21 de junio de 2012, autorizar y disponer que el
Gerente General del Banco del Estado hoy Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.
expida “sin limitacion alguna, todas las regulaciones o actos normativos que fueren
necesarios, dentro del ambito operacional y administrativo del Banco, a través de
reglamentos, instructivos, manuales, guias, y demas que considere pertinentes”,

Que, mediante Resolucién No. 2013-DIR-053 del 20 de septiembre de 2013, publicada
en la Edicion Especial del R.O. No. 56-A de 8 de octubre de 2013, y sus reformas con
Resoluciones Nos. 2015-DIR-047 del 3 de agosto de 2015; 2019-GGE-120 del 31 de
mayo de 2019; y, 2020-GGE-091 del 28 de mayo de 2020; 2021-DIR-054 del 28 de
agosto de 2021, se expidid el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos del Banco del Estado, actual Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.;
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Que, el articulo 4 de la referida Resolucion No. 2013-DIR-053, dispone: “Autorizar a la
Gerencia General del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P. la suscripcion de los actos
administrativos necesarios para la operatividad, ejecucion e implementacion del
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Banco de Desarrollo
del Ecuador B.P. (...)”;

Que, mediante Resolucion No. 2016-DIR-048 del 23 de agosto de 2016, el Directorio
del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P., aprobd las nuevas denominaciones, la
jurisdiccion acorde al analisis presencial institucional en el territorio — APIT, y las
operaciones enumeradas ejemplificativamente en el articulo 49 de la Codificacion del
Estatuto Social del BDE B.P., las cuales seran de aplicacién en cada una de las
Sucursales Zonales del Banco;

Que, mediante el articulo 3 de la Resolucién Nro. 2022-DIR-001 del 23 de febrero de
2022, el Directorio del BDE B.P., resolvio: “Designar como Gerente General del Banco
de Desarrollo del Ecuador B.P., al magister Marcelo Vinicio Barros Nufiez” (...);

Que, mediante articulo 1 de la Resolucion Nro. SN-INJ-2022-360 del 03 de marzo de
2022, el Intendente Nacional Juridico de la Superintendencia de Bancos, resolvio:
“CALIFICAR Ia idoneidad del magister Marcelo Vinicio Barros Nurez, (...) como
Gerente General del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.”;

Que, con Memorando Nro. BDE-DATH-2022-0173-M del 03 febrero de 2022, la
Direccion de Administracion de Talento Humano, solicitdé a la Direccion de Gestidon de
Calidad, designar al personal de la que participara en el proceso de validacion del
portafolio de productos vy servicios de las diferentes Unidades del BDE B.P., a fin de
coordinar las acciones necesarias;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DGC-2022-0040-M del 04 de febrero de 2022,
la Direccion de Gestion de la Calidad, en respuesta al Memorando Nro. BDE-DATH-
2022-0173-M del 03 febrero de 2022, desiané a todo el personal de la referida
Direccion, liderado por servidora Andrea Arias para participar en el proceso de
validacion del portafolio de productos y servicios de las diferentes Unidades del BDE
B.P.;

Que, la Direcciéon de Administracion de Talento Humano, con Memorandos Nros.
BDE-DATH-2022-0174-M del 04 de febrero de 2022 (Auditoria Interna
Gubernamental); BDE-DATH-2022-0177-M del 04 de febrero de 2022 (Unidad de
Seguridad de la Informacion); BDE-DATH-2022-0178-M del 04 de febrero de 2022
(Auditoria Interna Bancaria); BDE-DATH-2022-0180 del 04 de febrero de 2022 (Unidad
de Atencion al Cliente); BDE-DATH-2022-0181-M del 04 de febrero de 2022 (Gerencia
de Planificacion); BDE-DATH-2022-0182-M del 04 de febrero de 2022 (Gerencia de
Riesgos); BDE-DATH-2022-0183-M del 04 de febrero de 2022 (Gerencia Juridica);
BDE-DATH-2022-0184-M del 04 de febrero de 2022 (Direccion de Comunicacion y
Difusion); BDE-DATH-2022-0185-M del 04 de febrero de 2022 (Secretaria General);
BDE-DATH-2022-0186-M del 04 de febrero de 2022 (Gerencia de Division de
Productos y Programas); BDE-DATH-2022-0187-M del 04 de febrero de 2022
(Gerencia de Division de Crédito); BDE-DATH-2022-0188-M del 04 de febrero de 2022
(Gerencia de Division Inmobiliaria); BDE-DATH-2022-0189-M del 04 de febrero de
2022 (Gerencia de Operaciones); BDE-DATH-2022-0190-M (Gerencia de Division de
Asistencia Técnica); BDE-DATH-2022-0191-M (Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion); BDE-DATH-2022-0192-M (Gerencia Administrativa);
BDE-DATH-2022-0193-M del 04 de febrero de 2022 (Sucursal Zonal); y, BDE-DATH-
2022-0246-M del 21 de febrero de 2022 (Direccidén de Negocios Financieros), solicitdé a
los responsables de Unidad, la validacion del portafolio de productos y servicios para
la actualizacion de la Planificacion de Talento Humano 2022;



Martes 24 de mayo de 2022 Cuarto Suplemento N° 68 - Registro Oficial

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DAFT-2022-0019-M del 07 de febrero de 2022,
la Direcciéon de Administracion de Fondos y Tesoreria, remitid a la Direccion de
Administracion de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a
la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento
Humano 2022”:

Que, mediante Memorando Nro. BDE-UAC-2022-0015-M del 08 de febrero de 2022, la
Unidad de Atencion al Cliente, remitié a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 20227

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DRO-2022-0025-M del 10 de febrero de 2022,
la Direccion de Riesgo Operativo (Seguridad de la Informacién), remitié a la Direccién
de Administracion de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con
respecto a la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de
Talento Humano 2022

Que, mediante Memorando Nro. BDE-GDI-2022-0044-M del 09 de febrero de 2022, la
Gerencia de Divisién Inmobiliaria, remitié a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validaciéon del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”, con respecto
a la Direccion de Negocios Inmobiliarios y la Direccion de Productos y Politicas;

Que, con Memorando Nro. BDE-DPI-2022-0024-M del 10 de febrero de 2022, la
Direccion de Planificacion e Inversion, remitié a la Direccion de Administracion de
Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del
portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DGC-2022-0044-M del 10 de febrero de 2022,
la Direccion de Gestion de la Calidad, remiti6 a la Direcciéon de Administracion de
Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del
portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022°;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-CGISR1Q-2022-0063-M del 10 de febrero de
2022, la Coordinacion de Gestién Institucional de la Sucursal Zonal Norte, remitioé a la
Direccién de Administraciéon de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido
con respecto a la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la
Planificacion de Talento Humano 2022

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DAC-2022-0006-M del 10 de febrero de 2022, la
Direccion de Asesoria y Contratos, remitio a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DC-2022-0013-M del 10 de febrero de 2022, la
Direcciéon de Coactiva, remitio a la Direccion de Administracion de Talento Humano, en
calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio de
productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-DRC-2022-0009 del 10 de febrero de 2022, la
Direccion de Riesgo de Crédito, remitido a la Direccion de Administraciéon de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022’

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DRO-2022-0026-M del 10 de febrero de 2022,
la Direccion de Riesgo Operativo, remitié a la Direccion de Administracion de Talento
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Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022’.

Que, mediante Memorando Nro. BDE-SEG-2022-0107-M del 10 de febrero de 2022, la
Secretaria General, remitié a la Direccion de Administracion de Talento Humano, en
calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio de
productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-DCO-2022-0019-M del 10 de febrero de 2022, la
Direccion de Contabilidad, remiti6 a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-CJSR1Q-2022-0028-M del 10 de febrero de
2022, la Coordinacion Juridica de la Sucursal Zonal Norte, remitié a la Direccion de
Administracion de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a
la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento
Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-GTIC-2022-0041-M del 11 de febrero 2022, la
Direccion de Infraestructura y Soporte de TICS, remiti6 a la Direccion de
Administracion de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a
la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento
Humano 20227;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DPA-2022-0017-M del 11 de febrero de 2022, la
Direccidn de Patrocinio, remitid a la Direccion de Administracion de Talento Humano,
en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio de
productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-GDCR-2022-0098-M del 11 de febrero de 2022,
la Direccion de Politicas de Financiamiento, remitid a la Direccion de Administracion
de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion
del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DPPA-2022-0009-M del 11 de febrero de 2022,
la Direccion de Politicas Publicas y Analisis, remitié a la Direccion de Administracion
de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion
del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022°;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DRML-2022-0004-M del 11 de febrero de 2022,
la Direccién de Riesgo de Mercado y Liquidez, remitié a la Direccion de Administracion
de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion
del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022°;

Que, con Memorando Nro. BDE-GDCR-2022-0098-M del 11 de febrero de 2022, la
Gerencia de Division de Crédito, remitié a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificaciéon de Talento Humano 2022”, con respecto
a la Direccién de Politicas de Financiamiento, y a la Direccion de Seguimiento de
Crédito;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-GTIC-2022-0041-M del 11 de febrero de 2022,
la Direccion de Sistemas de Informacion, remitié a la Direccion de Administracion de
Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del
portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;
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Que, con Memorando Nro. BDE-DPDAT-2022-0026-M del 14 de febrero de 2022, la
Direccion de Desarrollo de Asistencia Técnica, remitio a la Direccion de Administracion
de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion
del portafolio de productos y servicios para la Planificacién de Talento Humano 2022

Que, mediante Memorando Nro. BDE-UC-2022-0020-M del 15 de febrero de 2022, la
Unidad de Cumplimiento, remitié a la Direccién de Administracién de Talento Humano,
en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio de
productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022’;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-CATSR1Q-2022-0030-M del 16 de febrero de
2022, la Coordinacion de Asistencia Técnica de la Sucursal Zonal Norte, remitio a la
Direcciéon de Administracién de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido
con respecto a la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la
Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DSAT-2022-0030-M del 16 de febrero de 2022,
la Direccion de Seguimiento de Asistencia Técnica, remiti6 a la Direccion de
Administracion de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a
la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento
Humano 2022”:

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DPR-2022-0118-M del 18 de febrero de 2022, la
Direccion de Presupuesto, remiti6 a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validaciéon del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-DCD-2022-0023-M del 21 de febrero de 2022, la
Direccion de Comunicacion y Difusion, remitié a la Direccion de Administracion de
Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del
portafolio de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022’

Que, mediante Memorando Nro. BDE-CSSR1Q-2022-0067-M del 21 de febrero de
2022, la Coordinacion de Seguimiento de la Sucursal Zonal Norte, remitié a la
Direccién de Administracién de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido
con respecto a la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la
Planificacion de Talento Humano 2022

Que, mediante Memorandos Nros. BDE-DPCP-2022-0021-M del 21 de febrero de
2022; y, BDE-DPCP-2022-0051-M del 06 de abril de 2022, la Direccion de Programas
Comerciales y Productivos, remitio a la Direccidon de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”.

Que, con Memorando Nro. BDE-AIN-2022-0006-M del 21 de febrero de 2022, la
Auditoria Interna Gubernamental, remitié a la Direccién de Administraciéon de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-AIB-2022-0066-M del 23 de febrero de 2022, la
Auditoria Interna Bancaria, remiti6 a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-DIN-2022-0079-M del 23 de febrero de 2022, la
Direccion de Infraestructura, remitid a la Direccion de Administracion de Talento
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Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacién del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DNF-2022-0071-M del 23 de febrero de 2022, la
Direccién de Negocios Financieros, remitio a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacién del portafolio
de productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 2022”;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-CESR1Q-2022-0052-M del 23 de febrero de
2022, la Coordinacion de Evaluacion de la Sucursal Zonal Norte, remitié a la Direccidon
de Administracion de Talento Humano, en calidad de adjunto lo requerido con
respecto a la “Validacion del portafolio de productos y servicios para la Planificacion de
Talento Humano 2022”;

Que, con Memorando Nro. BDE-GAD-2022-0082-M del 25 de febrero de 2022, la
Gerencia Administrativa, remitié a la Direccion de Administracién de Talento Humano,
en calidad de adjunto lo requerido con respecto a la “Validacion del portafolio de
productos y servicios para la Planificacion de Talento Humano 20227,

Que, con Memorando Nro. BDE-DATH-2022-0356-M del 01 de marzo de 2022, la
Direccion de Administracion de Talento Humano, remitié en referencia al Memorando
Nro. BDE-DGC-2022-0040-M del 04 de febrero de 2022, de manera fisica a la
Direccion de Gestion de la Calidad, los documentos para la Validacion respectiva, a fin
de continuar el proceso de Validacion de Productos y Servicios como insumo de la
Planificacion de Talento Humano 2022, con el detalle de: “MODIFICACION DE
PRODUCTOS 13/ SIN CAMBIOS 24/ TOTAL 377;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DGC-2022-0070-M del 14 de marzo de 2022, la
Direccién de Gestidon de la Calidad, en respuesta al Memorando Nro. BDE-DGC-2022-
0040-M del 04 de febrero de 2022, remitié a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, las “Acta de Validacion de Productos y Servicios”, indicando que se requiere
pronunciamiento juridico para el caso de la Direccion de Bienes y Servicios, y de la
Direccion de Administracion de Talento Humano;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DATH-2022-0387-M del 07 de marzo de 2022,
la Direccion de Administracién de Talento Humano, solicitd a la Gerencia Juridica, el
pronunciamiento juridico con respecto al cambio del producto de la Direccion de
Bienes y Servicios; pedido que fue atendido por la Gerencia Juridica con Memorando
Nro. BDE-GJU-2022-0375-M del 07 de abril de 2022;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-DATH-2022-0410-M del 11 de marzo de 2022,
la Direccion de Administracion de Talento Humano, solicité a la Gerencia Juridica, el
pronunciamiento juridico con respecto al cambio de producto de la Direccidon de
Administracion de Talento Humano; pedido que fue atendido por la Gerencia Juridica
con Memorando Nro. BDE-GJU-2022-0374-M del 07 de abril de 2022;

Que, mediante Memorando Nro. BDE-GAD-2022-0161-M del 13 de abril de 2022, la
Gerencia Administrativa, solicitd a la Gerencia Juridica, la revision y el informe de
viabilidad juridica con respecto al proyecto de Decision para conocimiento y
aprobacion por el Gerente General sobre la “‘REFORMA A LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS DEL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL BANCO DE DESARROLLO DEL ECUADOR B.P.”; para lo cual
adjunta el informe técnico 2022-IT-DATH-0357 del 12 de abril de 2022, y la
documentacion habilitante;

Que, a_través de INFORME TECNICO Nro. 2022-IT-DATH-0357 “SOBRE LA
REVISION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL ESTATUTO ORGANICO DE
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GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL BDE B.P.”, del 12 de abril de
2022, elaborado por los Especialistas de Desarrollo Institucional, aprobado por la
Directora de Administracion de Talento Humano v validado por la Gerente
Administrativa, adiunto al Memorando Nro. BDE-GAD-2022-0161-M del 13 de abril de
2022, puntualiza en su parte pertinente: “(...) 3.- ANALISIS TECNICO Conforme lo
establecido en la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano y de la
responsabilidad delegada a la Direccion de Administracion de Talento Humano, se
procede a validar el portafolio de productos y servicios por unidad administrativa en
coordinacion con la Direccion de Gestion de la Calidad. Este proceso de validacion de
productos y servicios consideré los siguientes aspectos: - Se solicitd a los
responsables de Unidad, la revision del portafolio de productos y servicios conforme el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del BDE vigente. / - Los
responsables de las areas revisan y analizan la necesidad de mantener o reformar los
productos y servicios de cada Unidad. / - Los responsables de las areas, remiten a la
Direccion de Administracion de Talento Humano las Actas de Validacion de cada
Unidad. / - En los casos de modificacion, incorporacion o eliminaciéon de productos y
servicios, los responsables de las Unidades emitieron los informes justificando los
cambios propuestos. / - Se verific6 conjuntamente con los responsables de las
Unidades y la Direccion de Gestion de Calidad que los cambios, incorporaciones o
eliminacién de productos no afecten la Estructura Organica del Banco. / Las Areas que
han realizado cambios en sus productos son: 1. Unidad de Seguridad de la
Informacion. 2. Direccion de Politicas de Financiamiento. 3. Direccion de Planificacion
e Inversion. 4. Direccion de Politicas Publicas y Analisis. 5. Direccion de Gestion de
Calidad. 6. Direccion de Riesgo de Mercado y Liquidez. 7. Unidad de Cumplimiento. 8.
Direccion de Comunicacion y Difusion. 9. Direccion de Bienes y Servicios. 10.
Direccion de Sistemas de Informacioén. 11. Coordinacion de Gestion Institucional. /
Detalle de Unidades que modifican el portafolio de productos y servicios del
Estatuto del BDE: 1. Unidad de Seguridad de la Informacion / Mediante
Memorando No. BDE-DRQO-2022-0025-M de 09 de febrero de 2022, se solicita la
modificacion de los productos y servicios de la Unidad de Seguridad de la Informacion.
- Gestion Interna de Administracion y Monitoreo de Ciberseguridad, adjuntando el
respectivo informe que sustenta dicho cambio (...) / Gestion Interna de Administracion
y Monitoreo de Ciberseguridad: (...) / 2. Direccion de Politicas de Financiamiento.
Mediante Memorando No. BDE-GDCR-2022-0098-M de 11 de febrero de 2022, se
solicita la modificaciéon de los productos y servicios de la Direccion de Politicas de
Financiamiento, adjuntando el respectivo informe que sustenta dicho cambio (...) / 3.
Direccion de Planificacion e Inversion. Mediante Memorando No. BDE-DPI-2022-
0024-M de 10 de febrero de 2022, se solicita la modificacion de los productos y
servicios de la Direccion de Planificacion e Inversion, adjuntando el respectivo informe
que sustenta dicho cambio (...) / 4. Direccién de Politicas Publicas y Analisis.
Mediante Memorando No. BDE-DPPA-2022-0009-M de 11 de febrero de 2022, se
solicita la modificacion de los productos y servicios de la Direccion de Politicas
Publicas y Analisis, adjuntando el respectivo informe que sustenta dicho cambio, (...) /
5. Direccion de Gestion de Calidad Mediante Memorando No. BDE-DGC-2022-0044-
M de 10 de febrero de 2022, se solicita la modificacion de los productos y servicios de
la Direccion de Gestion de Calidad, adjuntando el respectivo informe que sustenta
dicho cambio (...) / 6. Direccion de Riesgo de Mercado y Liquidez. Mediante
Memorando No. BDE-DRML-2022-0004-M de 11 de febrero de 2022, se solicita la
modificacion de los productos y servicios de la Direcciéon de Riego de Mercado y
Liquidez, adjuntando el respectivo informe que sustenta dicho cambio (...) / 7.
Direccién de la Unidad de Cumplimiento. Mediante Memorando No. BDE-UC-2022-
0020-M, de 15 de febrero de 2022, se solicita la modificacion de los productos y
servicios de la Direccion de Unidad de Cumplimiento, adjuntando el respectivo informe
que sustenta dicho cambio (...) / 8. Direccion de Comunicacion. Mediante
Memorando No. BDE-DCD-2022-0023-M de 21 de febrero de 2022, se solicita la
modificacion de los productos y servicios de la Direccion de Comunicacion, adjuntando
el respectivo informe que sustenta dicho cambio (...) / 9. Direccion de Bienes y
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Servicios. Mediante Informe Técnico de 25 de febrero de 2022, se solicita la
modificacion de los productos y servicios de la Direccion de Bienes y Servicios,
conforme el siguiente detalle: (...) / Cabe indicar que este cambio obedece al
cumplimiento normativo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica. / 10. Direccion de Sistemas de Informacion. Mediante
Memorando No. BDE-GTIC-2022-0041-M, de 11 de febrero de 2022, se solicita la
modificacion de los productos y servicios de la Direccion de Informacion, adjuntando el
respectivo informe que sustenta dicho cambio, (...) / 11. Coordinacion de Gestion
Institucional. Mediante Memorando No. BDE-CGISR1Q-2022-0063-M de 10 de
febrero de 2022, se solicita la modificacion de los productos y servicios de la
Coordinacion de Gestion Institucional, adjuntando el respectivo informe que sustenta
dicho cambio (...) / 4.- CONCLUSIONES - La Planificacion de Talento Humano,
permite a la Direccion de Administracion de Talento analizar y determinar el numero
optimo de personal por cada area administrativa, acorde con el portafolio de productos
que garantice la operatividad de la unidad y el cumplimiento de los objetivos
institucionales; por ello, la importancia de validar los productos de cada area. - La
modificacion, incorporacion o eliminacion de productos, conlleva reformar el actual
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Banco, proceso que se
gjecutara a través de la Subscripcion de Acto Resolutivo, conforme lo determina la
Norma Técnica para la elaboracion de los instrumentos de gestion institucional de las
entidades de la funcion ejecutiva. - La actualizacion de los productos y servicios
permitira a las diferentes Unidades, formalizar aquellos proyectos que no se veia
reflejados y que son parte de la cotidianidad de su gestion; asi como contar con
herramientas para la ejecucion de varios subsistemas de talento humano como:
Evaluacién del Desempefio, Capacitacion , entre otros. - Los cambios solicitados a los
productos y servicios, han sido sustentados por cada Responsable de area mediante
informes técnicos y posteriormente validados por la Direccion de Gestion de Calidad,
mismos que no implican reformas a la mision institucional, ni reformas a la matriz de
competencias y cadena de valor, al modelo de gestion, la estructura organizacional, o
al estatuto organico y, ademas, no genere impacto presupuestario dentro de la
institucion. - Existe la necesidad institucional de realizar los cambios a los productos y
servicios de 11 areas, conforme Actas e Informes adjuntos; los mismos que han sido
motivados y debidamente justificados por los responsables de area observando la
normativa legal vigente. / 5. DICTAMEN Con base al analisis técnico, legal y facultado
por la Norma Técnica de Planificacion de Talento Humano y Norma Técnica para la
elaboracion de los instrumentos de gestion institucional de las entidades de la funcion
ejecutiva, la Direccion de Administracion de Talento Humano, con el aval de la
Gerencia Administrativa emite el informe técnico favorable para la reforma de los
productos y servicios del Estatuto Organico de Gestion Organizacional emitido
mediante Resolucion No 2013-DIR-053 y sus reformas.”;

Que, la Gerencia Juridica en respuesta al Memorando Nro. BDE-GAD-2022-0161-M
del 13 de abril de 2022, remitio la revision del proyecto de Decision de aprobacion de
la “REFORMA A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL BANCO DE DESARROLLO
DEL ECUADOR B.P’, y la viabilidad juridica del referido instrumento juridico, para
conocimiento y aprobacion del sefior Gerente General como delegado del Directorio
del BDE B.P;

Que, es necesario incorporar, modificar y eliminar varios productos y/o servicios que
se encuentran contemplados en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del BDE B.P., sin que ello afecte las responsabilidades y atribuciones
contempladas en el instrumento juridico aprobado por el Directorio Institucional;

VISTOS: Memorandos Nros. BDE-DATH-2022-0173-M del 03 febrero de 2022; BDE-
DGC-2022-0040-M del 04 de febrero de 2022; BDE-DATH-2022-0174-M del 04 de
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febrero de 2022 (Auditoria Interna Gubernamental); BDE-DATH-2022-0177-M del 04
de febrero de 2022 (Unidad de Seguridad de la Informacion); BDE-DATH-2022-0178-
M del 04 de febrero de 2022 (Auditoria Interna Bancaria); BDE-DATH-2022-0180 del
04 de febrero de 2022 (Unidad de Atencién al Cliente); BDE-DATH-2022-0181-M del
04 de febrero de 2022 (Gerencia de Planificacion); BDE-DATH-2022-0182-M del 04 de
febrero de 2022 (Gerencia de Riesgos); BDE-DATH-2022-0183-M del 04 de febrero de
2022 (Gerencia Juridica); BDE-DATH-2022-0184-M del 04 de febrero de 2022
(Direccién de Comunicaciéon y Difusion); BDE-DATH-2022-0185-M del 04 de febrero
de 2022 (Secretaria General); BDE-DATH-2022-0186-M del 04 de febrero de 2022
(Gerencia de Division de Productos y Programas); BDE-DATH-2022-0187-M del 04 de
febrero de 2022 (Gerencia de Divisién de Crédito); BDE-DATH-2022-0188-M del 04 de
febrero de 2022 (Gerencia de Division Inmobiliaria); BDE-DATH-2022-0189-M del 04
de febrero de 2022 (Gerencia de Operaciones); BDE-DATH-2022-0190-M (Gerencia
de Divisibon de Asistencia Técnica); BDE-DATH-2022-0191-M (Gerencia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon); BDE-DATH-2022-0192-M (Gerencia
Administrativa); BDE-DATH-2022-0193-M del 04 de febrero de 2022 (Sucursal Zonal);
BDE-DATH-2022-0246-M del 21 de febrero de 2022 (Direccion de Negocios
Financieros); BDE-DAFT-2022-0019-M del 07 de febrero de 2022; BDE-UAC-2022-
0015-M del 08 de febrero de 2022 (Unidad de Atencion al Cliente); BDE-DRO-2022-
0025-M del 10 de febrero de 2022 (Unidad de Seguridad de la Informacién); BDE-GDI-
2022-0044-M del 09 de febrero de 2022 (Gerencia de Divisién Inmobiliaria); BDE-DPI-
2022-0024-M del 10 de febrero de 2022 (Direccion de Planificacion e Inversion); BDE-
DGC-2022-0044-M del 10 de febrero de 2022 (Direccién de Gestién de la Calidad);
BDE-CGISR1Q-2022-0063-M del 10 de febrero de 2022 (Coordinacion de Gestidon
Institucional de la Sucursal Zonal Norte); BDE-DAC-2022-0006-M del 10 de febrero de
2022 (Direccion de Asesoria y Contratos); BDE-DC-2022-0013-M del 10 de febrero de
2022 (Direcciéon de Coactiva); BDE-DRC-2022-0009 del 10 de febrero de 2022
(Direccion de Riesgo de Crédito); BDE-DRO-2022-0026-M del 10 de febrero de 2022
(Direccion de Riesgo Operativo); BDE-SEG-2022-0107-M del 10 de febrero de 2022
(Secretaria General); BDE-DCO-2022-0019-M del 10 de febrero de 2022 (Direccion de
Contabilidad); BDE-CJSR1Q-2022-0028-M del 10 de febrero de 2022 (Coordinacion
Juridica de la Sucursal Zonal Norte); BDE-GTIC-2022-0041-M del 11 de febrero 2022
(Direccion de Infraestructura y Soporte de TICS); BDE-DPA-2022-0017-M del 11 de
febrero de 2022 (Direccion de Patrocinio); BDE-GDCR-2022-0098-M del 11 de febrero
de 2022 (Direccion de Politicas de Financiamiento); BDE-DPPA-2022-0009-M del 11
de febrero de 2022 (Direcciéon de Politicas Publicas y Analisis); BDE-DRML-2022-
0004-M del 11 de febrero de 2022 (Direccién de Riesgo de Mercado y Liquidez); BDE-
GDCR-2022-0098-M del 11 de febrero de 2022 (Gerencia de Divisiéon de Crédito);
BDE-GTIC-2022-0041-M del 11 de febrero de 2022 (Direccion de Sistemas de
Informacioén); BDE-DPDAT-2022-0026-M del 14 de febrero de 2022 (Direccion de
Desarrollo de Asistencia Técnica); BDE-UC-2022-0020-M del 15 de febrero de 2022
(Unidad de Cumplimiento); BDE-CATSR1Q-2022-0030-M del 16 de febrero de 2022
(Coordinacion de Asistencia Técnica de la Sucursal Zonal Norte); BDE-DSAT-2022-
0030-M del 16 de febrero de 2022 (Direccién de Seguimiento de Asistencia Técnica);
BDE-DPR-2022-0118-M del 18 de febrero de 2022 (Direccion de Presupuesto); BDE-
DCD-2022-0023-M del 21 de febrero de 2022 (Direccién de Comunicacion y Difusion);
BDE-CSSR1Q-2022-0067-M del 21 de febrero de 2022 (Coordinacién de Seguimiento
de la Sucursal Zonal Norte); BDE-DPCP-2022-0021-M del 21 de febrero de 2022;
BDE-DPCP-2022-0051-M del 06 de abril de 2022 (Direccion de Programas
Comerciales y Productivos); BDE-AIN-2022-0006-M del 21 de febrero de 2022
(Auditoria Interna Gubernamental); BDE-AIB-2022-0066-M del 23 de febrero de 2022
(Auditoria Interna Bancaria); BDE-DIN-2022-0079-M del 23 de febrero de 2022
(Direccién de Infraestructura); BDE-DNF-2022-0071-M del 23 de febrero de 2022
(Direccion de Negocios Financieros); BDE-CESR1Q-2022-0052-M del 23 de febrero
de 2022 (Coordinacion de Evaluacién de la Sucursal Zonal Norte); BDE-GAD-2022-
0082-M del 25 de febrero de 2022 (Gerencia Administrativa); BDE-DATH-2022-0356-
M del 01 de marzo de 2022; BDE-DGC-2022-0070-M del 14 de marzo de 2022; BDE-
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DATH-2022-0387-M del 07 de marzo de 2022; BDE-GJU-2022-0375-M del 07 de abril
de 2022; BDE-DATH-2022-0410-M del 11 de marzo de 2022; BDE-GJU-2022-0374-M
del 07 de abril de 2022; BDE-GAD-2022-0161-M del 13 de abril de 2022; Informe
Técnico 2022-IT-DATH-0357 del 12 de abril de 2022; Actas de Validacion del
Portafolio de Productos y Servicios; Informes Técnicos de: 1.- Unidad de Seguridad de
la Informacién /2.- Direccion de Politicas de Financiamiento / 3.- Direccion de
Planificacion e Inversion / 4.- Direccion de Politicas Publicas y Analisis / 5.- Direccion
de Gestion de la Calidad / 6.- Direccion de Riesgo de Mercado y Liquidez / 7.- Unidad
de Cumplimiento / 8.- Direccion de Comunicacion y Difusion / 9.- Direccion de
Sistemas de Informacion / 10.- Coordinacién de Gestion Institucional Sucursal Norte /
11.- Gerencia Administrativa — Direccion de Bienes y Servicios, Direccion de
Administracion de Talento Humano; Informe de viabilidad juridica; y, demas
documentacion habilitante; vy,

En ejercicio de las funciones que le confiere los numerales 3, 4 y 8 del articulo 378 del
Caodigo Organico Monetario y Financiero, en concordancia con los numerales 2, 4, 13
y 17 del articulo 46 de la Codificacion del Estatuto Social del Banco de Desarrollo del
Ecuador B.P.; el articulo 2 de la Resolucion No. 2012-DIR-027; vy, el articulo 4 del
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Banco,

DECIDE:

ARTICULO UNICO.- Expedir la “REFORMA A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL
ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
BANCO DEL ESTADO (actual Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.) EMITIDO
MEDIANTE RESOLUCION No 2013-DIR-053 DEL 20 DE SEPTIEMBRE DE 2013, y
REFORMADO MEDIANTE RESOLUCION No. 2015-DIR-047 DEL 03 DE AGOSTO
DE 2015; DECISION No. 2019-GGE-0120 DEL 31 DE MAYO DE 2019; DECISION
No. 2020-GGE-091 DEL 28 DE MAYO DE 2020; y, RESOLUCION No. 2021-DIR-054
DEL 28 DE AGOSTO DE 2021”, en los siguientes términos:

1.- En el Capitulo IlI, Art. 7.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR,
DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS Y PRODUCTOS, 7.1.
UNIDAD DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION, Gestion Interna de Admlnlstra0|on
y Monitoreo de Ciberseguridad, b. PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Gestion Interna de Administracion y Monitoreo de Ciberseguridad:

a) Modifiquense el numeral 1, “Informe de los Servicios de administracién vy
monitoreo de seguridad informatica.”, de los productos y/o servicios, con el
siguiente texto:

“1.Informe del monitoreo de la arquitectura de seguridad para el hardware y el
software”.

b) Eliminese los numerales: “2. Proyectos de mejora resultantes de las

evaluaciones de seguridad informatica.”; y, “3. Indicadores del monitoreo de
seguridad informatica.” de los productos y/o servicios:

Por lo que el texto renumerado constara y se leera de la siguiente manera:
‘b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
Gestion Interna de Administracion y Monitoreo de Ciberseguridad:

1. Informe del monitoreo de la arquitectura de seguridad para el hardware y el
software.
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2. Informes de pruebas de sequridad a los activos de informacion tecnolégicos a
ser evaluados.
3. Informe de vulnerabilidades técnicas de la infraestructura tecnoldgica.”

2.- En el Capitulo II, Art. 7.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR, GESTION DE
FINANCIAMIENTO (CONCESION Y ADMINISTRACION), 7.2.3.1. DIRECCION DE
POLITICAS DE FINANCIAMIENTO, c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Modifiquense los numerales: “2. Proyectos de politicas, procesos, manuales,
procedimientos para la concesién de financiamiento.”; y, “3. Metodologias e
instrumentos para la concesion de financiamiento.” de los productos y/o
servicios, con el siguiente texto:

“2. Politicas, metodologias, reglamentos, instructivos, manuales, procesos,
formatos, y procedimientos para la concesion de financiamiento.”

“3. Reporte de seguimiento a Ila programacion de colocaciones de
financiamiento”, en concordancia con la atribucion No. 3 del Estatuto
Organico.”

b) Incorpdérese como numeral 8 el nuevo producto y/o servicio, con el siguiente
texto:

“8. Reporte de indicadores de presupuestos de proyectos de financiamiento
previo a su elaboracion.”

Por lo que el texto se leera de la siguiente manera:
“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Informes de evaluacion con control de calidad validados.

Politicas, metodologias, reglamentos, instructivos, manuales, procesos,
formatos, y procedimientos para la concesion de financiamiento.

Reportes de seguimiento a la programacién de colocaciones de financiamiento.
Programacion consolidada de colocacion de financiamiento.

Informes de eventos de socializacion a Sucursales sobre manuales, politicas,
procesos, procedimientos y metodologias para la concesion de financiamiento.
Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia, en su ambito de competencia.
Reporte de aprobacion de financiamiento.

Reporte de indicadores de presupuestos de proyectos de financiamiento previo
a su elaboracion.”

PN AL N~

3.- En el Capitulo Ill, Art. 8.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA, GESTION
DE PLANIFICACION 8.2.1 DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSION, c.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Eliminese el producto y/o servicio del numeral 9., “Memoria Anual del Banco.”
Por lo que el texto renumerado constara y se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
1. Plan Estratégico Institucional.

2. Sistemas informaticos de planificacion actualizados (GPR-POA-PAI).
3. Informe de Seguimiento al Plan Estratégico y Plan de Negocios Institucional.
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4.
5.
6.
7.
8.
9.
1

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Plan de Negocios Institucional.

Plan Anual de Inversiones (PAl) Institucional.

Plan Operativo Anual (POA) Institucional

Plan Anual Comprometido y Terminado (GPR).

Informe de Seguimiento al Plan Anual de Inversiones y Plan Operativo Anual.

0. Informe de cumplimiento de rendicion de cuentas.”

4.- En el Capitulo IlI, Art. 8.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA, GESTION
DE PLANIFICACION 8.2 GERENCIA DE PLANIFICACION, 8.2.2 DIRECCION DE
POLITICAS PUBLICAS Y ANALISIS, c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a)

Eliminese el producto y/o servicio del numeral 7., “Sistema Georeferencial
actualizado.”

b) Incorpdrese el nuevo producto y/o servicio, con el siguiente texto:

“Memoria Anual del Banco.”

Por lo que el texto renumerado constara y se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

9.

10.

©© NO O A Wb~

Plan Anual de Investigaciones y Estudios.

Informes técnicos sectoriales.

Metodologias para el céalculo estandarizado de indicadores sociales y para la
realizacion de investigaciones y estudios.

Investigaciones y estudios técnicos de evaluacion de resultados e impacto
economico y social de programas, productos y gestion del Banco.

Informe de recomendaciones para el disefio de programas y productos de
Banco.

Sistemas de Informacion de Indicadores sociales y de impacto.

Informes y reportes de indicadores econdémicos y sociales por sector y por
territorio.

Directrices técnicas para la incorporacion de informacion estadistica en los
informes de evaluacion de créditos y para la celebracion de acuerdos de
cooperacion interinstitucional para la transferencia de informacion, ejecucion de
estudios e investigaciones.

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Memoria Anual del Banco.”

5.- En el Capitulo Ill, Art. 8.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA, GESTION
DE CALIDAD, 8.2.3. DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD c. PRODUCTOS Y
SERVICIOS:

a) Modifiquense los numerales:

1

2.
5
7.

13.

. “Manuales, instructivos y metodologias de procesos y procedimientos.”,
“Informes de auditorias de calidad y antisoborno.”,

. “Administracion y control automatizado de procesos.”,

“Reportes de indicadores de desempefio de los procesos (KPI).” y

‘Reporte de no conformidades y oportunidades de mejora del Sistema de
Gestidn de Calidad y Antisoborno.”

Por los siguientes productos y/o servicios, con el siguiente texto:
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b

)

“1. Manuales de procesos y procedimientos, documentos del Sistema de
Gestion Integrado segun normativa vigente.”

“2. Informes de Auditorias Internas del Sistema de Gestion Integrado (ISO 9001
y 37001).”

“5. Informe de monitoreo de procesos automatizados en el Sistema BPMS.”

“7. Informe de resultados de la medicion de indicadores de desempefio de los
procesos (KPI).”

“13. Reporte de no conformidades y oportunidades de mejora del Sistema de
Gestion Integrado (ISO 9001 y 37001).”

Eliminense los numerales: 4. “Informes de implementacién de proyectos o
iniciativas de mejora continua” y 12. “Sistemas Programa de auditorias internas
de los Sistemas de Calidad y Antisoborno”, de los productos y/o servicios.
Incorpdrese los nuevos productos y/o servicios, con el siguiente texto:

“Cadena de Valor.”
“Mapa de Procesos.”

Por lo que el texto renumerado constara y se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

~

S2O0®ON SUAW N

0.
1.

Manuales de procesos y procedimientos.

Documentos del Sistema de Gestion Integrado segtin normativa vigente.
Informes de Auditorias Internas del Sistema de Gestion Integrado (ISO 9001 y
37001).

Proyectos o iniciativas de mejora continua.

Informe de monitoreo de procesos automatizados en el Sistema BPMS.
Reporte del inventario de la normativa interna de aplicacion general.

Informe de resultados de la medicion de indicadores de desempefio de los
procesos (KPI).

Estudios de capacidad de procesos.

Certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Plan Operativo Anual: (POA) de la Direccion de Gestion de la Calidad.
Certificacion del Sistema de Gestion Antisoborno.

Reporte de no conformidades y oportunidades de mejora del Sistema de
Gestion Integrado (ISO 9001 y 37001).

12. Cadena de Valor.
13. Mapa de Procesos.”

6.- En el Capitulo IlI, Art. 8.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA, GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS, 8.3. GERENCIA DE RIESGOS, 8.3.2. DIRECCION DE
RIESGO DE MERCADO Y LIQUIDEZ, c. PRODUCTOS y SERVICIOS:

a) Modifiquense los numerales 3, “Informes de andlisis de tasas de interés y de

evolucién financiera.” y 5, “Metodologias para identificar, medir y gestionar la
exposicion del Banco, a los diferentes factores de riesgo.” de los productos y/o
servicios, con el siguiente texto:

“3. Informes de analisis de tasas de interés por calificacion de riesgo y plazo”.
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“6. Metodologias para analisis y valoracion de riesgos de mercado y liquidez.”

Por lo que el texto se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ICPN 2o AwN

Informes de gestion (evaluacion, control, mitigacion y monitoreo) de riesgos de
mercado y liquidez.

Reportes de riesgo de mercado y reportes de riesgo de liquidez.

Informes de analisis de tasas de interés por calificacion de riesgo y plazo.
Manuales, politicas, procedimientos para la gestion de riesgos de mercado y
liquidez.

Metodologias para analisis y valoracion de riesgos de mercado y liquidez.
Reporte de limites de exposicion para controlar los riesgos de mercado y
liquidez.

Estructuras de datos a enviarse al Organismo de Control.

Indice de Riesgo de Entorno.

Informes y estudios solicitados por Gerencia de Division de Riesgos.

0. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.”

7.- En el Capitulo Ill, Art. 8.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA, CONTROL
DE LAVADO DE ACTIVOS, CUMPLIMIENTO, 8.6. UNIDAD DE CUMPLIMIENTO, c.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Modifiquense el numeral 5, “Planes Anuales de Capacitacién en Prevencion de

©CONS® O A=~

Lavado de Activos y Antisoborno.” de los productos y/o servicios, con el
siguiente texto:

“6. Plan Anual de Capacitacion en Prevencion de Lavado de Activos y
Antisoborno”.

Eliminense los numerales:

9. “Informes sobre la gestion de riesgo de soborno” y
10. “Informe de gestion del canal de denuncias e inquietudes”, de los productos
y/o servicios.

Por lo que el texto renumerado constara y se leera de la siguiente manera:
“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Reportes a los Organismos de Control.

Informes al Comité de Cumplimiento y Comisién Antisoborno.

Informes de la Unidad de cumplimiento de Lavado de Activos y Antisoborno.
Propuesta de politicas, manuales, procesos, procedimientos, metodologias y
matrices de prevencion de Lavado de Activos y Antisoborno.

Plan Anual de Capacitacion en Prevencion de Lavado de Activos y
Antisoborno.

Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad.

Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Cumplimiento.

Informe de cumplimiento de objetivos del Plan Anual de Trabajo.

Informe de la evaluacion del Sistema Antisoborno (SGA).”
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8.- En el Capitulo IlI, Art. 8.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA, GESTION
DE COMUNICACION Y DIFUSION, 8.7. DIRECCION DE COMUNICACION Y
DIFUSION, c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a)

Modifiquense los numerales: 3, “Informe de Organizacién de eventos internos,
externos y masivos.” y el 5, “Informacion institucional actualizada en pagina
web, intranet y redes sociales.”, de los productos y/o servicios, con el siguiente
texto:

“3.Informe de Organizacion de eventos internos y externos”.

“5. Informacién institucional actualizada en pagina web e intranet’.

Por lo que el texto se leera de la siguiente manera:

OCONDIOAWLNA

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Plan Estratégico de Comunicacion y Difusion.

Plan de Mercadeo e Imagen Institucional.

Informe de Organizacion de eventos internos y externos.
Disefio y difusion de la memoria anual del Banco.

Informacién institucional actualizada en pagina web e intranet.
Boletines de Prensa.

Agenda de Medios Institucional.

Campanas de Comunicacion.

Protocolo de eventos académicos, culturales e institucionales.
Plan de Comunicacion de Crisis

. Redes sociales del Banco actualizadas y potencializadas

Productos = Comunicacionales:  impresos,  gigantografias, = multimedia,
audiovisuales, entre otros.

Informes de ejecucion de los planes de comunicacion y difusion.,

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién de Comunicacion y Difusion.”

10.- En el Capitulo IV, Art. 9.- PROCESOS HABILITANTES DE APOYO, GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS 9.2.2.2. DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS, c.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ADQUISICIONES:

a)

Modifiquense el numeral 4, “Expedientes fisicos y digitales de procesos
precontractuales y contractuales.” de los productos y/o servicios, con el
siguiente texto:

n»

“4. "Expedientes digitales de procesos precontractuales

Por lo que el texto se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ADQUISICIONES:

1.

2.
3.
4.

Plan anual de contratacion de obras, bienes, servicios, incluido consultorias
(PAC) consolidado.

Informe de ejecucion del PAC.

Pliegos de contratacion.

Expedientes digitales de procesos precontractuales.
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Reporte del estado de los procesos de contratacion en el portal de compras
publicas.

Plan Operativo Anual (POA).

Ordenes de compra por Adquisicion de Bienes y Servicios por infima cuantia.
Solicitud de pagos de los procesos de contratacion de bienes y servicios
administrados por la Direccion de Bienes y Servicios.

Reporte de provisiones y reprogramaciones de contrataciones y demas
obligaciones pendientes de pago de bienes y servicios administrados por la
Direccion de Bienes y Servicios.”

11.- En el Capitulo IV, Art. 9.- PROCESOS HABILITANTES DE APOYO, GESTION DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, 9.2.3.1. DIRECCION DE
SISTEMAS DE INFORMACION, c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a)

Incorpdérese como numerales 13 y 14 los nuevos productos y/o servicios, con el
siguiente texto:

“13. Servicios y monitoreo para la proteccion contra riesgos informaticos en
arquitecturas de hardware y software.”

“14. Indicadores de la gestion de la arquitectura de proteccion para hardware y
software.”

Por lo que el texto se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ONOGORWNA

14.

Sistemas de Informacion Institucional.

Reportes de mantenimiento de sistemas de informacion.
Soporte técnico de sistemas de informacion.
Informacion procesada (Reportes -Consultas).

Asesoria en tecnologias de informacién y comunicacion
Documentacion de Sistemas de Informacion.

Modelo de datos institucional.

Arquitectura, metodologias y estandares de desarrollo de sistemas de
informacion.

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Portafolio de proyectos de sistemas de informacion.

. Reportes e informes de gestion del codigo fuente.

Reporte de gestion de aseguramiento de la calidad y segquridad del software.

. Servicios y monitoreo para la proteccion contra riesgos informaticos en

arquitecturas de hardware y software.
Indicadores de la gestion de la arquitectura de proteccion para hardware y
software.”

12.- En el Capitulo V, Art. 10.- PROCESOS DESCONCENTRADOS, GESTION
REGIONAL DE APOYO, 10.6 COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL C.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a)

Modifiquese el numeral 21, “Pagos a terceros SPI y transferencias.”, de los
productos y/o servicios, con el siguiente texto:

“21. Pagos a terceros SPI y transferencias SPL.”

Incorpérese como nuevo producto y/o servicio, con el siguiente texto:
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“Certificaciones y compromisos presupuestarios emitidos.”

Por lo que el texto renumerado constara y se leera de la siguiente manera:

“c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

~

Registro y conciliacion de desembolsos aprobados y efectivizados de la
sucursal.

Informes y reportes de cartera de la sucursal.

Presupuesto anual de la Sucursal.

Plan anual de vacaciones del personal de la Sucursal Zonal.

Informes y/o reportes de actos administrativos, novedades de permisos,
asistencia y licencias, entre ofros de la gestion de talento humano de la
Sucursal Zonal.

6. Informes de ejecucion, control, evaluacion y liquidacion presupuestaria de la
sucursal.

7. Registro de archivo de documentacion administrativa y expedientes de crédito
8

GOROD

de la sucursal.
. Estados e informes financieros y contables de la sucursal.

9. Informe y/o reporte de ejecucion de mantenimiento de edificio.

10. Plan anual de contrataciones e informe de cumplimiento del PAC.

11. Informe de stock de materiales y suministros de la sucursal.

12. Registro e informes de soporte a usuarios de hardware, redes y software.

13. Boletines de prensa y pauta en redes sociales.

14. Agenda y monitoreo de medios para la gerencia de sucursal.

15. Informe y/o reporte de ejecucion de Camparias de Comunicacion en la
Jurisdiccion.

16. Informe y/o reporte de eventos institucionales en el marco de su jurisdiccion.

17. Plan Operativo Anual (POA) de la Gerencia de Sucursal en el ambito de su
competencia.

18. Traspasos Presupuestarios requeridos.

19. Declaraciones mensuales de obligaciones tributarias.

20. Informes y reportes de gestion administrativa y otros.

21. Pagos a terceros SPI y transferencias SPL.

22. Reporte de Programacion de Recursos.

23. Custodio y administracion de acciones y garantias.

24. Informe de liquidacion de viaticos y movilizacion.

25. Plan de mantenimiento y administracion vehicular.

26. Inventario de activos fijos de la sucursal.

27. Plan anual de capacitacion y seguimiento al cumplimiento del plan de la
sucursal de su jurisdiccion.

28. Informes de Evaluacion del Desemperio.

29. Informe de seleccion para contratacion de personal de la jurisdiccion.

30. Reporte para pago de horas suplementarias y extraordinarias.

31. Certificaciones y compromisos presupuestarios emitidos.”

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Encargar el cumplimiento de la presente Decision a todas las unidades
operativas y administrativas del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.

SEGUNDA.- Todo el personal que labora en el del Banco de Desarrollo del Ecuador
B.P. bajo cualquier modalidad contractual, para el ejercicio de sus actividades,
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atribuciones y responsabilidades, se regira a los productos y servicios establecidos en
el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Banco y sus
reformas.

TERCERA.- Encargar a la Secretaria General la difusion de la presente Decision, asi
como su publicacion en el Registro Oficial.

CUARTA.- La presente Decision entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.- Expedida en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano
el 25 de abril de 2022.

Ing. Marcelo Vinicio Barros Nufez
GERENTE GENERAL, DELEGADO DEL DIRECTORIO
DEL BANCO DE DESARROLLO DEL ECUADOR B.P.

Expidié y firmé la Decision que antecede el Ing. Marcelo Vinicio Barros Nufez,
Gerente General, delegado del Directorio del Banco de Desarrollo del Ecuador B.P.,
en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano el 25 de abril de 2022.

LO CERTIFICO: Quito, Distrito Metropolitano 25 de abril de 2022.

MAR|A |SABEL Firmado digitalmente por

MARIA ISABEL INIGUEZ

INIGUEZ PAREDES
Fecha: 2022.04.25 16:10:27

PAREDES -0500

Dra. Ma. Isabel Ifiguez Paredes
SECRETARIA GENERAL
BANCO DE DESARROLLO DEL ECUADOR B.P.
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Secretaria de Derechos Humanos

Resolucion Nro. SDH-SDH-2022-0011-R

Quito, D.M., 23 de abril de 2022

SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

ABG. MARIA BERNARDA ORDONEZ MOSCOSO

SECRETARIA DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que el articulo 18, numeral 2 de la Constitucién de la Republica del Ecuador prescribe: “Todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a: (...) Acceder libremente a la informacién
generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas. No existird reserva de informacién excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En
caso de violacién a los derechos humanos, ninguna entidad publica negard la informacién™;

Que el articulo 52 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que: “Las personas tienen
derecho a disponer de bienes y servicios de Optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una
informacion precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas”;

Que el numeral 1del articulo 154 de la Constitucién de la Repiiblica, establece que: “A las ministras y
ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la
rectoria de las politicas publicas del darea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestioén (...)”";

Que el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, manifiesta que: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucion y la ley”;

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, dispone que: “La administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacion, transparencia y
evaluacion’;

Que el inciso primero del articulo 233 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, dispone que:
“Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente
por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos publicos (...)”;

Que los numerales 3 y 4 del articulo 379 de Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que: “Son
parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y
colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: (...) 3. Los documentos, objetos, colecciones,
archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histdrico, artistico, arqueoldgico, etnogrifico o
paleontolégico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnoldgicas";

Que el articulo 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, establece que:
“Principio de Publicidad de la Informacién Publica. - El acceso a la informacién publica es un derecho de
las personas que garantiza el Estado. Toda la informacién publica 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 informacién tengan participaciéon del Estado o sean concesionario de éste, en cualquiera de
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sus modalidades, conforme lo dispone la Ley Organica de la Contraloria General del Estado (...)”;

Que el articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica considera
como: “(...) informacion ptiblica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre en poder de las
instituciones publicas y de las personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados y
obtenidos por ella, que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del

Estado”;

Que el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, establece
que: “Es responsabilidad de las entidades piiblicas, personas juridicas de derecho piiblico y demds
entidades piiblicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningtin 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 aiin su destruccion (...)”;

Que el articulo 14 de Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos establece:
“La firma electronica tendrd igual validez y se le reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una
firma manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos escritos (...)”;

Que el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, define que: “Constituye Patrimonio del
Estado la documentacidn bésica 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 (...)"”;

Que mediante Decreto Ejecutivo Nro. 560, de 14 de noviembre de 2018, se transformé el Ministerio de
Justicia, Derechos Humanos y Cultos en la Secretaria de Derechos Humanos, como entidad de derecho
publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia administrativa y financiera;

Que mediante Decreto Ejecutivo Nro. 216, de 01 de octubre de 2021, se especifican las competencias de
la Secretaria de Derechos Humanos, establecidas en los diferentes instrumentos normativos y legales
vigentes, las cuales se detallan a continuacién: a) Obligaciones Nacionales e Internacionales en materia
de Derechos Humanos; b)Erradicacién de la violencia contra las mujeres, nifias, nifios y adolescentes;
c)Proteccion a pueblos indigenas en aislamiento voluntario; d) Movimientos, organizaciones, actores
sociales, cultos, libertad de religiéon, creencia y conciencia; e) Erradicacién de todas las formas de
violencia y discriminacidén por orientacion sexual y/o diversidad sexo-genérica;

Que Ia Norma de Control Interno 405-04 de la Contraloria General del Estado, establece que “(...) La
mdxima autoridad dispondrd la adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la
conservacion y mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atencion a las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los procesos de digitalizacion de la
informacion. Para efectos del ejercicio de las actividades de control, la documentacion generada
mediante archivos digitales, electronicos o desmaterializados, tendrdn el mismo valor juridico que los
documentos fisicos (...)”;

Que la Norma de Control Interno 410-17 de la Contraloria General del Estado, sefala que “(...) Las
entidades, organismos y dependencias del sector puiblico, asi como las personas juridicas que actiien en
virtud de una potestad estatal, ajustardn sus procedimientos y operaciones e incorporardn los medios
técnicos y tecnoldgicos necesarios, para permitir el uso de la firma electrénica, de conformidad con la
Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos y su Reglamento, y demds
normativa que disponga o sugiera su uso. El uso de la firma electronica en la administracion piiblica se
sujetard a las garantias, reconocimiento, efectos y validez sefialados en estas disposiciones legales y su
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normativa secundaria de aplicacion (...)”;

Que mediante Acuerdo Nro. SGPR-2019-107 de 10 de abril de 2019, la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica expidi6 la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
los Archivos Publicos, publicada en el Registro Oficial Suplemento Nro. 87 de 14 de mayo de 2019;
derogando en forma expresa a la Norma Técnica de Gestiéon Documental y Archivo, y la metodologia
expedida, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 1043 de 02 de febrero de 2015;

Que mediante Resolucién Nro. SDH-SDH-2021-0001-R, de 13 de enero de 2021, se expidi6 el “Estatuto
de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Derechos Humanos”, en el cual se
establecen las atribuciones y responsabilidades de la Gestion Interna de Secretaria General;

Que el numeral 1 del articulo 7 de la Regla Técnica para Organizacién y Mantenimiento de Archivos
Publicos, sefiala que: “Las entidades publicas emitirdn la politica institucional en materia de gestién
documental y archivo, la cual serd aprobada por la mdxima autoridad institucional y deber4 estar alineada
con las disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la organizacidn, gestién, conservacion
y custodia de los documentos de archivo”;

Que a través de Memorando Nro. SDH-CGAF-2022-0011-M de 06 de enero de 2022, la Ing. Maria
Katherine Hidalgo Pino, Coordinadora General Administrativa Financiera, solicitd autorizacién para la
elaboracién del instrumento juridico que permita expedir la Politica Institucional de Gestién Documental,
Organizacién y Mantenimiento de Archivos de la Secretarfa de Derechos Humanos;

Que mediante sumilla inserta en el citado memorando, la Abg. Maria Bernarda Ordéfiez Moscoso,
Secretaria de Derechos Humanos, autorizé y remitié a la Direccién de Asesoria Juridica el tramite
mencionado, a fin de proceder con la elaboracién el instrumento que corresponda para el efecto;

Que es necesario dotar de normas completas para la organizacién y mantenimiento de los archivos
publicos, adecuando el mecanismo que permita promover la defensa y proteccién de los derechos
fundamentales como el acceso a la informacién publica, mejorando la eficiencia y eficacia de los
servicios que prestan, asi como fortaleciendo la transparencia y rendicion de cuentas a la ciudadania;

En ejercicio de las facultades que le confieren el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la
Republica y demds normativa conexa:

RESUELVE:

EXPEDIR LA "POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DOCUMENTAL,
ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE
DERECHOS HUMANOS"

Titulo I
GENERALIDADES

Art. 1. Objeto.- El objeto de la presente Politica Institucional es normar la gestion documental y manejo
de los archivos de la Secretaria de Derechos Humanos, 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, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo.

Art. 2. Ambito de aplicacion.- La presente Politica Institucional, es de aplicacién obligatoria para todos
los servidores de la Secretaria de Derechos Humanos, a nivel nacional. Los titulares de las unidades
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administrativas y el personal encargado de la custodia y administracién de documentos y archivos serdn,
ademds, los responsables de controlar el cumplimiento de esta Politica por el resto de los servidores
publicos y trabajadores del area.

Art. 3. Fines de los archivos.- Asegurar que los documentos recibidos y producidos por la Secretaria de
Derechos Humanos, sean gestionados de manera eficiente, organizada y controlada, a fin de satisfacer las
necesidades de informacién de usuarios internos y externos, en beneficio de una gestién eficiente, eficaz
y transparente.

Art. 4. Importancia de los archivos.- Los archivos institucionales son importantes porque custodian y
respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para garantizar la
transparencia de la gestion de la Secretaria de Derechos Humanos.

Art. 5. Principios.- La presente Politica Institucional se regird por los principios generales y archivisticos
previstos en las Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
como son:

Principios Generales: Institucionalidad, Responsabilidad, Administracién y Acceso, Modernizacion,
Funcién de los archivos, Manejo y Aprovechamientos de los Archivos, Talento Humanos y
Capacitacion.

Principios Archivisticos: Principio de procedencia y Principio de orden original.

Art. 6. Politica Institucional para la gestion documental, organizacion y mantenimiento de los
archivos de la Secretaria de Derechos Humanos.- La presente Politica Institucional, estd alineada con
las disposiciones de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos;

Todos los servidores publicos de la Secretaria de Derechos Humanos velaran por la integridad y adecuada
conservacién de los documentos de archivo que genere o reciba la unidad administrativa a la que
pertenecen, en cualquier soporte y época, apegandose, como lo sefiala la citada Regla Técnica, a los
principios generales establecidos en la Declaracién Universal sobre los Archivos y el Cédigo de Etica
Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO.

Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso personal.

Art. 7. Unidad Rectora Institucional.- La Direccion Administrativa, a través de la Gestion Interna de
Secretaria General serd la unidad administrativa facultada para realizar las gestiones administrativas o
consultas ante el Ente Rector Gubernamental.

Art. 8. Del patrimonio documental.- Conformado por aquella documentacién valorada como histdrica,
independientemente de su soporte o formato, que comprenden todos aquellos documentos de archivo que
sirvan de fuente para estudios histéricos, econémicos, sociales, juridicos y de cualquier indole, que den
cuenta de la organizacién y evolucion del Estado, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo,
les confiere interés publico, les asigna la condicidn de bienes culturales y les da pertenencia a la memoria
colectiva del pafs.

La Secretaria de Derechos Humanos vigilard el cumplimiento de las disposiciones de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos y de aquellas que sean aplicables

para la debida organizacién y preservacion del patrimonio documental de la institucion.

La documentacién valorada como histérica serd transferida al Archivo Histérico Nacional, de manera
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regular y controlada de acuerdo a las Tablas de Plazos de Conservacién Documental.

Art. 9. De la procuraciéon de recursos.- Se promoverd que los procesos y procedimientos sean
homogéneos a efectos que la informacién contenida en los documentos de archivo sea accesible y de facil
consulta, que coadyuven al ahorro, optimizacién de recursos y permitan eficiencia, eficacia, efectividad,
agilidad, transparencia, participacion y solidaridad social en la gestién publica.

La Secretaria de Derechos Humanos, de acuerdo con su capacidad presupuestaria, contard con el talento
humano suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestiéon documental y archivo, asi
como con los espacios fisicos, mobiliario y los recursos técnicos y tecnolégicos necesarios.

Titulo IT
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Art. 10. Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su producciéon o recepcion en la Secretaria de Derechos Humanos, hasta la
determinacién de su destino final, que puede ser baja documental o conservacién permanente. Las
categorias de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

1. Archivo de Gestiéon: Comprende toda la documentacion, generada por las unidades administrativas,
que es sometida a continua utilizacién y consulta.

2. Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacién procedente de los Archivos de
Gestion que han cumplido dos afios, con excepcién de aquella informacién considerada de utilidad para la
unidad administrativa. Depende de la Gestion Interna de Secretaria General.

3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales transferidos por el
Archivo Central que han cumplido al menos 15 afios de permanencia en las entidades publicas. Es
administrado por la Direccién de Archivo de la Administracién Piblica del ente rector.

4. Archivo Historico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un proceso de
valoracion secundaria adquiere el caricter de permanente. Es administrado por el Archivo Nacional del
Ecuador.

Art. 11. Del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Es el conjunto de procesos y
procedimientos que interactian desde que se producen o generan los documentos hasta su destino final,
cualquiera que sea su soporte o formato y época de produccién o recepciéon, mediante los métodos y
procedimientos definidos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.

El sistema de archivo de la Secretaria de Derechos Humanos, estard compuesto por:

1. Los Archivos de Gestion.

2. La Gestion Interna de Secretaria General.

3. El Archivo Central.

4. Las autoridades y el talento humano calificado y suficiente.
5. Recursos técnicos y estructura.

Art. 12. Atribuciones de la Unidad Productora.- Es la unidad administrativa u operativa que produce,
recibe y conserva la documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones. Para cumplir con las
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atribuciones que les corresponden, en materia de gestion documental y archivo, los responsables de las
unidades productoras deberén:

1. Designar mediante memorando al Responsable del Archivo de Gestion;

2. Asesorar, a través del responsable del archivo de gestién, a su unidad en materia de archivos, asi como
colaborar con ésta para la correcta organizacién y tratamiento técnico de la documentacidn;

3. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos;

4. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

5. Mantener debidamente organizados los expedientes;

6. Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la revision periddica de las
condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos;

7. Participar en la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

8. Supervisar por parte del responsable de archivo de gestion que la documentacién de archivo se
clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos por la antes citada Regla Técnica;

9. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestién a los servidores publicos
autorizados en los términos establecidos por Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;

10. Ser el medio 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;

11. Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para transferir hacia el

Archivo Central los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;
12. Participar en los procesos de valoracién secundaria y en la elaboracién de la Ficha Técnica de
Prevaloraciéon de los expedientes que cumplan su plazo de conservacién en el Archivo Central y que
deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo Histérico, o considerados para baja
documental;
13. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos de Gestion;
14. Conservar la documentacién que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Ley de Seguridad Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos y sus reglamentos, mientras conserve tal carcter; y

15. Cumplir con las disposiciones emitidas en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Piblicos y en la presente Politica Institucional.

Art. 13.- Atribuciones de la Gestion Interna de la Secretaria General.- Las atribuciones de la Gestién
Interna de la Secretaria General, son las siguientes:

1. Elaborar y someter a aprobacién por parte de la maxima autoridad institucional, la politica institucional
en materia de gestion documental y archivo;

2. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en esta Politica Institucional, los planes y proyectos que
contribuyan a la conservacion del acervo documental y su aplicacion;

3. Brindar la capacitacién en materia de gestion documental y archivo recibida por el ente rector y
asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de las diferentes unidades administrativas;

4. Administrar y coordinar el Archivo Central;

5. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacién de la Secretaria de Derechos Humanos.

6. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental Institucional, y remitir para su validacién a la Direccién de Archivo de la Administracién
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Publica;

7. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestién al Archivo Central;

8. Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la Administracién Publica,
basadas en los procesos de valoraciéon documental y en los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservaciéon Documental;

9. Coordinar proyectos de digitalizacién del fondo documental; 1

0. Coordinar con la Direccioén de Archivo de la Administracién Pidblica del ente rector a fin de solventar
las dudas que se generen en la aplicacion de la presente Politica Institucional; y

11. Realizar el diagndstico archivistico de la situacién actual y real de los archivos de la Secretarfa de
Derechos Humanos.

Art. 14. Atribuciones del Archivo Central.- La Secretaria de Derechos Humanos contard con un
Archivo Central que estard administrado por el responsable de la Gestion Interna de la Secretaria General;
y tendrd las siguientes responsabilidades:

1. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberdn cumplir los Archivos de Gestion;
2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

3. Conservar y administrar la documentacién, conforme la presente Politica Institucional, de conformidad
con el plazo de conservacion;

4. Evitar la acumulaciéon excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los procesos de
valoracion, transferencia y baja documental;

5. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion para su transferencia al Archivo Intermedio de la Administracién Piblica;

6. Elaborar, en coordinaciéon con los responsables de los Archivos de Gestion, la Ficha Técnica de
Prevaloracién de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo Intermedio de la Administracion
Publica;

7. Presentar, para su aprobacidn, al Director Administrativo la Ficha Técnica de Prevaloracién y los
inventarios de transferencia secundaria;

8. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Coordinacién General Administrativa
Financiera y validada por Ente Rector;

9. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos establecidos en la
presente Politica Institucional y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; y

10. Reportar a la Direccion Administrativa sobre cualquier incidente que pueda poner en riesgo la
conservacion de los archivos.

Art. 15. Atribuciones del Asistente Administrativo.- los Asistentes Administrativos o quien haga sus
veces son las personas que estdn relacionadas directamente con la gestién y manejo de la documentacién
interna y externa, tienen las siguientes atribuciones:

1. Llevar un registro de control de entrada y salida de la correspondencia de cada Unidad Administrativa;
2. Verificar que la informacion que ingrese a la Unidad esté integra y completa;

3. Despachar con oportunidad y diligencia la correspondencia elaborada en la Unidad; y, efectuar el
control de los medios de entrega;

4. Concientizar que la informacién generada o almacenada en diferentes medios, es de propiedad de la
Secretaria de Derechos Humanos, la misma que debe ser utilizada exclusivamente para las tareas propias
de la funcion desarrollada en la Institucidén, en concordancia con lo establecido en el Acuerdo de
Confidencialidad suscrito con la Entidad,;

5. Recibir las comunicaciones que estén dirigidas a nombre de un funcionario cesado en sus funciones,
siempre y cuando el contenido sea vinculante con las actividades que cumple la institucién;

6. Evitar constituir de manera paralela expedientes para uso personal;
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7. Mantener la politica de ESCRITORIO LIMPIO, es decir proteger los papeles y dispositivos de
almacenamiento de informacion, que pueden ser manipulados en estaciones de trabajo (escritorio, oficina,
etc.), a fin de evitar pérdida o dafio de la informacién durante y fuera de las horas de trabajo;

8. Mantener la politica de PANTALLA LIMPIA, es decir, al levantarse del puesto de trabajo, es
necesario bloquear la sesién del equipo de cémputo, a fin de proteger el acceso de la informacidn; y

9. Cumplir a cabalidad con las disposiciones emitidas en la presente Politica Institucional.

Art. 16. Atribuciones del Responsable del Archivo de Gestion.- son atribuciones del Responsable del
Archivo de Gestion las siguientes:

1. Organizar, clasificar, foliar, archivar, custodiar y conservar la documentacion que se genera en la
Unidad Productora (Circulares, Oficios, Memorandos, Resoluciones, Acuerdos, etc., incluidos sus
anexos);

2. Ordenar cronoldgicamente la documentacion generada, de forma que el primer documento sea el mas
antiguo y el dltimo el més reciente. Los anexos incluidos en el documento también constituyen parte del
expediente sean estas fotografias, videos, cd, memorias, etc.; y, se ordenardn seguido del documento
principal;

3. Elaborar el inventario general del Archivo de Gestion por expediente;

4. Mantener debidamente organizados los expedientes;

5. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revisién periédica de las
condiciones de resguardo apropiadas;

6. Digitalizar la documentacién y crear carpetas digitales para almacenar la informacién de manera
cronoldgica y por el tema o asunto;

7. Facilitar el préstamo y garantizar la recuperacion de los documentos solicitados por los usuarios;

8. Realizar la constatacidn fisica, en el caso de que la documentacidn se traspase por cualquier motivo a
otro custodio; y, legalizar la entrega con la suscripcion de la respectiva Acta. La misma que serd suscrita
por el custodio anterior, el custodio actual y el titular del 4rea;

9. Cumplir con el procedimiento de: Organizacion de archivos, Cierre del expediente, Expurgo,
Foliacion, Descripcion Archivistica, Identificacién y Rotulacion de las carpetas, folders, y las unidades de
almacenamiento de la informacién de manera clara y precisa, previo a la transferencia de los expedientes
al Archivo Central;

10. Remitir al Archivo Central el fondo documental que haya sido revisado y cotejado para su resguardo,
conjuntamente con el inventario de transferencia primaria; y

11. Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o contenido de la
transferencia, al momento de hacer la revisién documental en presencia del responsable del Archivo
Central.

Titulo 111
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Capitulo I
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 17. Produccion documental.- Los documentos de la Secretarfa de Derechos Humanos deberan ser
creados mediante el Sistema de Gestion Documental-Quipux, de conformidad a lo establecido en la
normativa legal vigente.

En la elaboracién de documentos NUEVOS o de RESPUESTA, se deberdn considerar los siguientes
criterios:
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1. Del Documento Nuevo: Se elaborard un documento nuevo cuando no exista antecedentes, estos
pueden ser documentos oficiales internos o externos y el mismo debe contener:

1. Remitente y destinatario;

2. Asunto claro y concreto (no solo por referencias numéricas);

3. Desarrollo del tema; y

4. Anexos si los tuviere.

2. Del Documento de Respuesta: La opcién de responder crea un vinculo que asocia los documentos
generando los antecedentes. Se puede responder muchas veces a diferentes destinatarios los mismos que
quedan registrados en el sistema, estos documentos pueden ser oficiales internos o externos.

Para el efecto es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

1. Hacer constar el remitente y destinatario;

2. Colocar el asunto claro y concreto (no solo por referencias numéricas);

3. Desarrollar el tema;

4. Cargar anexos, de ser el caso;

5. Considerar como sumillas los comentarios que se encuentran registrados en el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX;

6. En caso de generar documentos que se despachan de manera fisica, imprimir desde la bandeja "Por
Imprimir "y registrar la recepcion, ingresando el comentario en el documento enviado; y

7. Archivar todo documento enviado o recibido cuyo tramite ha finalizado, con el comentario respectivo.

Art. 18. Del registro documental.- Es el proceso mediante el cual, realizando un adecuado control, se
registra la correspondencia que ingresa y sale de la Secretaria de Derechos Humanos.

No se considera como correspondencia folleteria, periédicos, propaganda, publicidad, documentos
personales (Estados de Cuenta, catdlogos, etc.), a excepcion de que se trate del anexo de alguna
comunicaciéon administrativa oficial. Tales materiales serdn remitidos a su destinatario sin ser
registrados.

Debe garantizarse que los documentos externos sean ingresados en el Sistema de Gestion Documental
Quipux, cumpliendo con las formalidades que ésta actividad exige.

Art. 19. De la recepcion de documentos.- Para la recepcion de los documentos que se dirijan a las
diferentes dependencias de la Secretaria de Derechos Humanos, cualquiera que sea su remitente o
destino, se aplicard el siguiente procedimiento:

1. Recepcion fisica de los documentos: el procedimiento para los documentos fisicos serd el siguiente:

1. Al recibir la documentacion cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida a nuestra Institucion y
que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos.

2. La correspondencia recibida, se abrird para la constatacion del contenido y su digitalizacidn, registro
y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, salvo los casos previstos en la ley.

3. La correspondencia que tenga la leyenda de “personal”, “confidencial” o “reservado” no se abrird,
esta se enviard al destinatario, salvo que exista alguna indicacién contraria.

4. Para dar seguimiento administrativo a la gestion que da lugar todo documento ingresado en la
Secretaria de Derechos Humanos, se procederd a ingresar en el registro de correspondencia de
entrada los siguientes datos:
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a. Nombres y apellidos de la persona remitente.

b. Cargo.

c. Entidad.

d. Fecha de emisién de documento.

e. Nimero de oficio si lo tuviere.

f. Fecha de recepcidn.

g. Asunto.

h. Firma de responsabilidad fisica o digital

1. Descripcidn de anexos.

j. Direccién completa: calle, nimero, cantdn, los datos que sean necesarios y correo electrénico.

k. La recepcion de los documentos se realizard de manera ininterrumpida en el horario de atencién
definida para el publico por la Institucion, fuera de este horario no se podrd receptar documentacion sin la
debida autorizacion del Director Administrativo.

Si la documentacion no cumpliese con los requisitos establecidos en el presente articulo, la misma serd
devuelta al interesado seiialando los motivos de la devolucion.

1. Se entregard la correspondencia a los destinatarios mediante el Sistema de Gestion Documental
Quipux. Y, en el caso de que amerite la entrega de documentacidn fisica se hard firmar la respectiva
Hoja de Ruta.

2. Las comunicaciones “personal”, “confidencial” o “reservado”, una vez abiertas por los destinatarios
y determinado que el contenido no corresponde a las mencionadas anteriormente, deberdn ser
devueltas en un plazo no mayor a 24 horas a la Gestion Interna de Secretaria General para el registro
respectivo.

2. Calificacion de la documentacién externa.- El encargado de la gestion de Secretaria General,
calificard la documentacion externa segtin las siguientes caracteristicas:

2.1 Personales: Los documentos de cardcter personal como estados de cuenta, suscripciones y demds
documentacién que no tenga relacion directa con las actividades institucionales, no se receptardn por
ventanilla y deberdn ser entregados dilectamente en manos del destinatario por parte de la empresa de
COITe0 0 MEensajero.

2.2 Oficiales: La documentacion oficial se refiere aquellas solicitudes formuladas o dirigidas a las
autoridades o servidores publicos de la Secretarfa de Derechos Humanos, en el dmbito de sus funciones,
por parte de entidades publicas, privadas y de la ciudadania en general.

2.3 Confidenciales o reservados. Cuando la documentaciéon contenga o lleve impresas las palabras
"confidencial" o "reservado", esta serd remitida al destinatario final mediante el formulario de entrega
recepcion de documentos confidenciales o reservados, que la Direccién Administrativa defina para el
efecto, en este sentido, podrd ser abierta exclusivamente por dicho destinatario, quién determinard si la
documentacion califica 0 no como confidencial o reservado, al amparo de la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; sin perjuicio de lo mencionado, el destinatario final
solicitard a la Gestion de Secretaria General, el registro en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX
en la que se establecerd el cardcter de confidencial o no.

2.4 Urgente.- El registro en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX y remisidn inmediata a la unidad
que corresponda, de documentacion presentada en ventanilla de la Secretaria de Derechos Humanos,
considerados "urgente", previo a dar el trdmite que corresponda se verificard lo siguiente:
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* Cuando posean la palabra URGENTE de forma clara;

* Los que provengan de la Presidencia o Vicepresidencia de la Republica;
* Que provengan de la Funcién Judicial (Notificaciones judiciales);

* Invitaciones o convocatorias a actos cuya fecha sea inferior a 48 horas; y,

* Cuando se cite disposiciones de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

S e

3. Recepcion digital de los documentos: para la recepcion digital de documentos externos a la Secretaria
de Derechos Humanos, se realizara a través de:

3.1 Correo electrénico institucional.- Para ser ingresada la documentacion deberd estar firmado fisica o
electrénicamente, en formato PDF vy, si fuese el caso, contar con los anexos respectivos (peso maximo 2
MG). La documentacién sera remitida al correo electrénico

gestion.documental @derechoshumanos.gob.ec.

3.2 Portal Unico de Trdmites Ciudadanos.- Es un aplicativo creado para el ingreso de trdmites
ciudadanos, se puede acceder a través de la siguiente direccidn https://www.gob.ec/. El usuario externo
debera completar la informacién solicitada y cargar la documentacién que considere necesaria para que
su solicitud sea atendida.

3.3 Sistema de Gestién Documental Quipux.- El requirente debe tener una cuenta de usuario habilitada y
poseer el certificado de firma electrénica, para que pueda emitir documentos a los servidores publicos de
la Secretaria de Derechos Humanos.

Art. 20.- Tramite documental.- Es el recorrido del documento en cualquier soporte desde su produccion
o recepcion hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o varias unidades administrativas. Es
obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo trdmite dentro de la Secretaria de Derechos Humanos,
de manera que el usuario interno o externo pueda dar seguimiento y acceder a los documentos en
cualquier momento de su gestion. De ser el caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite serd
responsable de archivar y cerrar el proceso del trdmite asignado.

Art. 21. Despacho de correspondencia.- Es la entrega controlada de documentos a usuarios externos.
Para llevar a cabo el despacho de correspondencia, el servidor responsable de la Gestion Interna de
Secretaria General deberd solicitar a las unidades administrativas que los documentos a despachar
contengan:

1. Remitente.
2. Destinatario: nombre y cargo de ser el caso.
3. Direccién completa: calle, nimero, cantdn, correo electrénico y los datos que sean necesarios.

Los datos que deberdn registrarse en la Hoja de Ruta para la salida son:
1. El nimero del documento.

2. El asunto (breve descripcion del contenido del documento).

3. Fecha y hora de salida.

4. Nombre y cargo del remitente de ser el caso

5. Destino.

6. Receptor del documento.

La Gestion Interna de Secretaria General despachara la correspondencia por medio de mensajeria y/u otro
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medio (Courier).

Art. 22.- Control de la gestion.- Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Derechos Humanos, designardn a un funcionario que llevard un control de los trdmites asignados, quien
elaborard un reporte de los tramites respondidos, de aquellos que no requieran contestacion y de los
pendientes. Dicho reporte serd remitido al Jefe Inmediato para las acciones que correspondan al caso.

El reporte del control de la gestién deberd ser entregado por parte del funcionario designado a los jefes
inmediatos en un plazo de 7 dias.

Capitulo 11
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Art. 23. Identificacion de documentos de archivo.- Los documentos de archivo pueden ser: reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro registro creado o recibido como resultado
del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de las entidades ptiblicas, sin importar su fuente o
fecha de elaboracién.

Los documentos podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, dptico u otra tecnologia que sea
reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como del
Sistema Nacional. Los documentos de archivo estin sujetos a los procedimientos archivisticos
establecidos en la presente Regla Técnica; se gestionan de acuerdo al ciclo vital del documento,
conforman expedientes, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Art. 24. Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que no estén sujetos al
proceso archivistico no serdn considerados en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, por lo
que cada unidad administrativa de la Secretaria de Derechos Humanos, decidira la forma y el tiempo para
su eliminacidn, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un afio.

Art. 25. Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Se dividen en tres tipos:

1. Documentos de comprobacién administrativa inmediata.- Son aquellos que no forman parte de un
expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por ejemplo: fotocopias, controles de
entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos, entre otros. Si bien son documentos creados o
recibidos en el curso de trdmites administrativos o ejecutivos, en caso de no constituir documentos
relacionados con otro asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término
de su utilidad.

2. Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacion que se genera o conserva en la oficina y
que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su utilidad reside en la informacién
que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de documentos localizados en
internet, libros y revistas, directorios telefénicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la
entidad publica, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni
siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad. Al concluir su periodo
deberdn desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad, solicitar su ingreso a la
biblioteca.
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3. Informacion personal.- Documentacién que contiene un texto que es el resultado de un asunto de
cardcter personal o particular, que no estd enmarcado en los objetivos y finalidades de la entidad publica.
Incluyen, por ejemplo, los correos electrénicos personales, estados de cuenta, fotografias personales,
entre otros.

Art. 26. Clasificacion documental.- Este proceso tiene como base el Cuadro General de Clasificacion
Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo a la estructura de los
procesos institucionales.

La Gestién Interna de Secretaria General expedird el Cuadro General de Clasificacion Documental,
observando lo establecido en los siguientes numerales:

1. Uso.- Se empleard para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, ya que permite
organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo a la estructura
orgénica por procesos.

2. Unicidad.- Existird uno solo en la Secretaria de Derechos Humanos.

3. Estructura.- Tendrd un esquema jerdrquico, de acuerdo con la estructura orgdnica de gestion
organizacional por procesos de nuestra Institucion u organigrama institucional, vigente con los
siguientes niveles: Fondo, Seccion y Serie.

4. Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificacion Documental:

a. Fondo: Secretarfa de Derechos Humanos.

b. Seccidn: Division del fondo representada por el nombre de las unidades administrativas. En el caso de
ser insuficientes, se podrd establecer subsecciones adicionales.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccidn que corresponden a las responsabilidades especificas
derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de
una responsabilidad o actividad. En los casos en los que las categorfas sean insuficientes, se podrdn
establecer subseries adicionales.

d. Descripcion de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la serie o subserie
documental.

e. Origen de la documentacién: Identifica si la documentacién se encuentra en medio fisico, electronico o
digital.

f. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentaciéon en funcién de la accesibilidad que se
otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. La documentacion podra ser: publico, confidencial o reservado.

g. Encabezado y pie de pdgina: El logo actualizado de la Secretaria de Derechos Humanos deberd
colocarse en la esquina superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

El formato del cuadro general de clasificacién documental que se utilizara es el establecido en el articulo
28 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacidon y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
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SECCION  SUBSECCION SERIE SUBSERIE BESS%IEII;ECION ORIGENDELA _ EONDICIONES
DOCUMENTALDOCUMENTALDOCUMENTALDOCUMENTALD *°PXE DOCUMENTACIONDE ACCESO

Art. 27. Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental.- La Gestiéon Interna de
Secretaria General, en coordinacién con los responsables del archivo de las Unidades Productoras,
llevardn a cabo las acciones que se detallan a continuacidn:

1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general a la Secretaria de Derechos
Humanos.

2. Incorporar el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones generales.

3. Identificar las series documentales, en funcién de las atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad productora; definir los flujos
documentales y los responsables de cada actividad; y establecer los expedientes, su soporte, formato y
niveles de acceso. Para lo cual se dejard constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre la
Unidad Productora y la Gestién Interna de Secretaria General. Las series identificadas como reservadas
formaran parte del Cuadro General de Clasificacion Documental, sin hacer constar descripcion y origen
de la misma.

4. La Gestion Interna de Secretaria General consolidard y aprobard el Cuadro General de Clasificacion
Documental de la entidad puiblica previo a remitir esta herramienta a la Direcciéon de Archivo de la
Administracién Pidblica del ente rector, para su respectiva validacion.

Conforme lo dispuesto en la Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, se prohibe modificar el formato a excepcion de las subsecciones o subseries que se
requieran adicionar. En caso de requerir modificaciones a los formatos en lo referente a subsecciones o
subseries se deberd contar la revisién y validacién del titular de la Direccién Administrativa y con la
aprobacién del titular de la Coordinacién General Administrativa Financiera.

Art. 28. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.- El Cuadro General de
Clasificacion Documental debera actualizarse cuando existan cambios en las atribuciones,
responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, asi también cuando surjan nuevas
unidades o se supriman.

Art. 29. Integracion de expedientes.- La apertura e integraciéon de cada expediente generado por las
Unidades Productoras debera contemplar las siguientes consideraciones:

1. Apertura de un expediente por cada asunto o trdmite que surja en el marco de las responsabilidades
normadas.

2. Los expedientes que se integren estardn identificados de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Documental.

3. Cada documento de archivo se integrard a su expediente desde el momento de su produccién o
recepcidn; se evitard la desmembracidn de los mismos para impedir la creacidn de falsos expedientes.

4. Se deberan describir con su respectiva identificacion.

5. Se levantara el inventario general por expediente.

6. Se evitard la duplicidad de informacién o incorporacién de copias, para esto, se debera verificar la
existencia o no de algiin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como la existencia del original.

7. Deberd estar sujeto a expurgo y foliacién al concluir el trdmite o asunto.
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8. Para la integracién de los expedientes se empleardn contenedores adecuados al soporte, formato y
volumen del expediente.

9. Cumplirédn el proceso establecido en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Ptblicos

10. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

Art. 30. Ordenacion documental.- Es el proceso mediante el cual, de forma cronoldgica, se unen y
relacionan los documentos de un expediente. Deberdn observarse los siguientes criterios:

1. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial, conforme se generen o se
reciban.

2. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también constituyen el expediente y
se acompaiian al documento principal. Pueden ser fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre
otros. Si por el volumen o tamafio de los anexos es necesario mantenerlos en otro lugar diferente al
expediente, deberd establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de
documentos electrénicos, metadatos que permitan la localizacién del expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mds partes/volimenes, por lo que serd necesario
indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

4. Los expedientes se ordenardn dentro de los archiveros atendiendo al tipo de ordenamiento definido
(alfabético o numérico, segtin la caracterizacion de la serie).

Art. 31. Cierre del expediente.- El expediente se cerrard cuando concluya el trdmite o asunto y se
procederd a su expurgo y foliacidn. A partir de este momento regirdn los tiempos establecidos en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental.

Art. 32. Expurgo.- El expurgo se efectuard en el Archivo de Gestidn, una vez que se haya cerrado el
expediente y como paso anterior a la foliacion. Para realizar el expurgo, se identificard y retirard toda
aquella documentacién que adn conste como repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
multiples de un mismo documento, copias fotostiticas de documentos existentes en original, hojas de
recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos.
Unicamente deberén archivarse versiones finales de los documentos.

Se podré conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea
parte del asunto del expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacién 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 elemento que ponga en riesgo la integridad del documento.

Art. 33. Foliacion.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios ttiles de un expediente,
garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de la unidad documental. La
foliacidn es requisito para las transferencias y bajas documentales.

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procederd a foliar cada una de las
fojas ttiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo. Las hojas se

foliardn en la esquina superior derecha del anverso del documento.

Otros soportes que contengan informacién también se foliardn empleando los materiales que faciliten el
proceso.

La foliacién se realizard a todos los documentos de archivo, independiente de su tamafio.
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Por excepcidn, la foliacién de los expedientes judiciales, como historias clinicas y otros, se realizard en
observancia a lo establecido por la normativa legal vigente.

En la foliacién se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos.

No es permitido repetir nimeros ni realizar la foliacion en hojas en blanco que no se encuentren
salvadas.

Art. 34. Descripcion archivistica.- La descripcién archivistica se realiza con el fin de identificar,
gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema
institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la localizacion y consulta de los
expedientes.

El Responsable del Archivo de cada Unidad Productora realizard las siguientes actividades:
1. Caréatulas

2. Etiquetas de cajas

3. Inventario

4. Guia de Archivo

Art. 35. Caratula.- La Unidad Productora colocard la cardtula en la cara frontal del folder con el
siguiente formato:

CARATULA DEL FOLDER

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
Seccion documental
Subseccién documental
Serie documental Subserie documental
Descripcién documental
Niimero de expediente

Fecha de apertura Fecha de cierre
Reservado
Valor documental Condiciones de acceso Confidencial
Pablico
Plazo de conservacion Destino final C(?ns? rva.c/lon Nro. fojas
[Eliminacion Nro. de tomo

Art. 36. Etiqueta de caja.- La numeracion de las cajas las realizard la Unidad Productora siguiendo un
orden consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo al siguiente formato:

ETIQUETA DE CAJA
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NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
CAJA Nro.

Seccion documental
Subseccion documental

Serie documental Subserie documental
. Fecha inicio
Nro. de expedientes Fecha fin

Art. 37. Inventario documental.- Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la
gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de la Secretaria de
Derechos Humanos, en ellos se describirdn los datos generales de los expedientes en el contexto del
Cuadro General de Clasificacion Documental. Todos los Archivos de Gestion deberdn elaborar el
inventario general por expediente correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborard el
inventario general de expedientes global de la Institucion.

El inventario documental es un requisito para las transferencias asi como para efectuar la baja
documental.

1. Descripcion de los campos del formato de inventario.- Contendra la siguiente informacion:

e S ATl

10.
11.
12.

. Serie/Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro General de Clasificacion

Documental.

Nimero de caja: Corresponde al identificador numérico que tendrd la caja.

Nimero de expediente: Corresponde al niimero que se le asignard al expediente.

Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el expediente.

Nimero de fojas: Es el nimero de folios utiles que tendrd el expediente una vez cerrado.

Destino: Primer destino que tuvo el documento.

Destino final: Podrd ser conservacion o eliminacion, segtin lo determinado en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental.

Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion.

Ubicacion topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el expediente.
Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los expedientes.
Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad deberda colocarse en la esquina superior
izquierda y el nimero de pdginas en la esquina inferior derecha.

El formato del inventario documental que se utilizard es el siguiente:

INVENTARIO DOCUMENTAL NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
INVENTARIO DE:
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SECCION:

SUBSECCION:

SERTE/SUBSERTENro. Nro. DE ,NﬁECHAS Nro. EESTINO UBICACION TOPOGRAFICA

DOCUMENTAL (CAJAEXPEDIENTED ESCRIPCIONEXTREMAS FOJASFINAL DOPORTH , OBSERVACIONES
APERTURACIERRE ZONAESTANTERTABANDEJA

*General, de transferencia (primaria, secundaria), o baja documental

[nventario elaborado por: [Transferencia o baja aprobado por:  [Transferencia o baja autorizada por:

Firma: Firma: Firma:
Nombre: INombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

2. Pautas generales relativas al inventario.- El servidor ptiblico responsable tomard en cuenta lo
siguiente:

1. Registrar la informacion que consta en el expediente conforme a los campos acreditados en el
formato cuyo trdmite haya concluido.

2. Determinar la ubicacién topografica de los expedientes asignando un nimero de estanteria y
bandeja.

3. Utilizar el mismo formato para los inventarios generales, de transferencia (primaria o secundaria) y
las bajas documentales.

Art. 38. Guia de archivos.- Es el instrumento de consulta que proporciona informacion general sobre el
contenido del fondo documental de la Secretaria de Derechos Humanos, a fin de orientar y auxiliar en la
busqueda de informacion.

La Guia se estructurard con informacién de los Archivos de Gestion y del Archivo Central. El Archivo
Intermedio y el Archivo Histdrico, elaborardn su propia Guia.

Para la elaboracién de la Guia de Archivos se realizard la descripcion de los fondos documentales
considerando los siguientes pardmetros:

1. Titularidad y Direccién.- Incluye los datos de la Secretaria de Derechos Humanos.

2. Servicios que presta el archivo.- Horario de atencion y detalle de los servicios que se brindan en
relacion a la documentacidn custodiada.

3. Descripcion de fondos.- Breve detalle que incluya informacion relacionada al volumen documental
en metros lineales, fechas extremas y las secciones documentales.

Art. 39. Evaluacion documental.- Esta actividad incluye las etapas de valoracidn, seleccion y
disposicidn final de las series documentales.
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1. Valoracion.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las series
documentales.

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

3. Disposicion final.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o transferencia final.

Art. 40. Responsables de la valoracion documental.- El proceso de valoracion documental deberd estar
a cargo de:

1. La médxima autoridad o su delegado;
2. El responsable de la Unidad Productora; y
3. El responsable de la Gestion Interna de Secretaria General.

Art. 41. Valoracion documental.- La valoracion documental se lleva a cabo durante el proceso de
elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental y se ratifica o modifica al generar los
inventarios de transferencias o de baja documental.

La valoracién de la documentacion se ejecutard conforme a las siguientes fases:

1. Identificacién.- Determinar las series y subseries de acuerdo a la estructura del fondo en
concordancia con los tiempos de conservacién en cada categoria de archivo, asi como su destino
final.

2. Recopilacion de la informacion y descripcion.- Se realizard la recopilacion de la informacion de la
Secretaria de Derechos Humanos; asi como, de la normativa y legislacién vigente, para determinar el
valor primario y secundario de los documentos, que se reflejard en la elaboracion de la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

3. Andlisis.- Se justificara los criterios de valoracion propuestos para la disposicién de los documentos
que serdn consignados en los campos de la Ficha Técnica de Prevaloracién.

Art. 42. Identificacion de valor secundario, permanente o historico.- Sin perjuicio de otras, se
establecen las siguientes caracteristicas a tomar en cuenta para determinar la existencia de valor
secundario, histérico o permanente en las series documentales y expedientes:

1. Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacién, evolucidn y actividades.

2. Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnoldgico.

3. Permiten conocer los procesos de elaboracion de leyes, acuerdos, reglamentos y demds documentos
normativos de la Secretaria de Derechos Humanos.

4. Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucién o lugar, sobre
tendencias de la historia politica o econdmica, ciencias y técnicas.

5. Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos.

6. Describen la organizacién documental de la Secretaria de Derechos Humanos.

7. Conservan documentacién que comprenda informacién global de la entidad.

Art. 43. Ficha Técnica de Prevaloracion.- La Ficha Técnica de Prevaloracion determinard el valor
primario y secundario de los documentos, de acuerdo con la informacién de la entidad, la normativa y la
legislacion vigente.

El delegado responsable de cada Unidad Administrativa serd el encargado de la elaboracién de la Ficha

Técnica de Prevaloracién, quien cumplird con los pardmetros de identificacion y andlisis de los
documentos que han sido generados o producidos en cada unidad.
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Art. 44. Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Los servidores puiblicos responsables
determinados en el presente reglamento, usardn esta herramienta para determinar los plazos de
conservacion de los archivos de la Secretaria de Derechos Humanos.

1. Estructura.- Tendrd la misma estructura del cuadro general de clasificacién documental.
2. Descripcion de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Se
describird la siguiente informacion:

a. Plazos de Conservacion: Se establecerd en nimero de afios el tiempo en que los expedientes deberdn
permanecer en cada categoria de archivo. En caso de conservacidn se colocara la palabra “Permanente”.
b. Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocard la Ley y el articulo que determine los
plazos de conservacion o eliminacién para las series que genere la entidad publica.

c. Disposicién final: De acuerdo a la valoracién que se realice, se determinard la disposicion final de los
documentos la cual puede ser la conservacién permanente o la eliminacion.

d. Técnica de Seleccién: Solamente en el caso que se establezca que la disposicion final de los
documentos es la conservacidn, se determinard una técnica de seleccidn, la cual puede ser la conservacién
completa o parcial, de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada entidad publica y a la tipologia
documental que emana de sus funciones.

e. Encabezado y pie de pégina: El logo de la Secretaria de Derechos Humanos deberd colocarse en la
esquina superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

El formato de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental que se utilizard es el siguiente:

TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

KECCION  SUBSECCION SERIE SUBSERIE  PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL BASE [DISPOSICION FINAL nggé‘é‘l‘ol’NE

POCUMENTALDOCUMENTALDOCUMENTAL Docm\/mNTALGESTI(')NCENTRALINTERMEDIOHIST(')RICO"EGAI ELIMINA CIONCONSERVA CIONCOMPLETAPARCIAL

1. Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental: Se llevaran a
cabo las siguientes acciones:

a. Los plazos de conservacion que se establezcan contardn a partir de la conclusién o cierre del asunto de
los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de series documentales con carécter reservado,
los plazos de conservacion contardn a partir de su desclasificacion.

b. La Secretaria de Derechos Humanos, estd obligada a incorporar la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental como herramienta técnica para la gestidn, conservacion, transferencias primaria, secundaria
y final, asf como para la disposicidn final de los expedientes.
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c. En la fijaciéon de plazos se deberd observar la normativa juridica aplicable a nuestra Instituciéon y la
frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan las necesidades de gestion presentes y futuras.

d. La Gestion Interna de Secretaria General consolidard y aprobard la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental de la Secretarfa de Derechos Humanos, previo a remitir esta herramienta al Ente Rector para
su respectiva validacion.

1. Actualizacién de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Deberd actualizarse cuando
haya cambios en el Cuadro General de Clasificacién Documental y en la normativa legal vigente.

Art. 45. Transferencias documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se gestionard mediante las
transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segtin lo establecido en la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental. Las trasferencias pueden ser primarias al pasar del Archivo de
Gestion al Archivo Central, secundaria del Archivo Central al Archivo Intermedio y final del Archivo
Intermedio al Archivo Histdrico, siempre que corresponda.

Para llevar a cabo la Transferencia Primaria, Secundaria y Final, se observard el procedimiento
establecido en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, y demds normativa legal aplicable emitido por el ente rector responsable.

Art. 46. Transferencia por escision, supresion o fusion.- Si existe la disposicién de escindir una unidad
administrativa, toda la documentacién que generd dicha unidad administrativa que fuere pertinente, se
transferird de manera integra para el cumplimiento de las nuevas funciones. Para ello se dejard constancia
de la transferencia de los documentos a través del inventario suscrito por ambas entidades publicas.

Art. 47. Fondos acumulados.- Es el conjunto de documentos con escaso o ningin criterio de
organizacion archivistica. Esta documentaciéon puede haber sido heredada o transferida de entidades
fusionadas, liquidadas o suprimidas, o generada antes de febrero de 2015.

La Unidad Productora serd la responsable de dar el tratamiento a los fondos documentales acumulados.
En caso de que esta haya sido suprimida, la Gestién Interna de Secretaria General asumird la
responsabilidad, de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Analizar el contexto histdrico institucional y del érgano productor.

2. Aplicar los principios universales de procedencia y respeto al orden original.

3. En el caso de que se cuente con algiin instrumento de descripcion (listados, registros, indices,
inventarios, etc.), servird de referencia para la identificacién y clasificacion.

4. Identificar los grupos documentales siguiendo pautas de clasificacién aplicadas en el momento de la
produccién documental.

5. Describir el fondo y el grupo documental, conforme a sistemas normalizados de descripcion
archivistica.

6. Clasificar, depurar, foliar y rotular.

7. Levantar el inventario correspondiente.

8. Generar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Art. 48. Baja documental.- Consiste en la eliminacién controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos. Se deben ejecutar las bajas documentales de acuerdo con las caducidades sefialadas en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental.

Las bajas documentales serdn aprobadas por el equipo responsable de la valoracién documental de
acuerdo al siguiente procedimiento:
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1. Identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo Central,
proceder a valorar y a ratificar o modificar el destino final establecido en la Tabla de Plazos de
Conservaciéon Documental. Tratdndose de expedientes para baja documental, se elaborard el
inventario y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

2. Se solicitara al Ente Rector la validacién del cumplimiento de las directrices emitidas en la Tabla de
Plazos de Conservacién Documental remitiendo el inventario de baja correspondiente y la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

3. El Ente Rector, en base al Inventario de Baja Documental, la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental y la Ficha Técnica de Prevaloraciéon Documental emitird el dictamen final del proceso
de baja documental.

4. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para la eliminacién
documental, bajo responsabilidad de la Secretaria de Derechos Humanos deberdn destruirse en
atencion a los procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente y las mejores practicas
ambientales nacionales e internacionales.

5. De cada procedimiento de baja documental se abrird un expediente, integrandose con el acta que
para el efecto se elabore, el inventario de baja documental, la Ficha Técnica de Prevaloracion, asi
como el dictamen de baja documental, el mismo que se conservard en la entidad productora
conforme las caducidades establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Capitulo III
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Art. 49. Preservacion de archivos.- Para la adecuada preservacion del acervo documental, la Secretaria
de Derechos Humanos, conforme la capacidad presupuestaria anual asignada, deberd contar con las
siguientes condiciones:

Adecuacién de espacios y dotacién de mobiliario.
Limpieza y desinfeccién de repositorios y documentos.
Almacenamiento.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestion de riesgos.

M.

Art. 50. Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.- De acuerdo con la capacidad
presupuestaria, la institucion deberd tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Infraestructura fisica.- La infraestructura deberd responder a un espacio funcional y sostenible a
futuro, que tenga las condiciones Optimas para eliminar o disminuir cualquier riesgo o peligro que
impida preservar el fondo documental de la Secretaria de Derechos Humanos.

2. Mobiliario: La estanteria metélica debera estar anclada al piso, con una altura maxima de 2.20 m
incluida la balda superior (techo), la bandeja inferior de la estanteria debera tener minimo 0.10 m de
distancia en relacién al suelo, para evitar dafios por inundaciones. En el caso de requerir racks o
similares deberdn incorporarse mecanismos de acceso para la manipulacién de los documentos.

3. Ubicacion del mobiliario: Las estanterfas deberdn estar ubicadas a una distancia minima de 0.20 m
en relacion a la pared. El espacio de circulacién entre estanterfas tendrd una distancia de 0.70 a 0.90
m para facilitar el acceso, considerando un corredor central de minimo 1.20 m.

En el caso de almacenar documentos de gran formato como planos, mapas, carteles o de soportes
distintos al papel, considerar la implementacion del mobiliario adecuado destinado a conservar y
garantizar esta documentacion.

43



Martes 24 de mayo de 2022 Cuarto Suplemento N° 68 - Registro Oficial

Art. 51. Limpieza, desinfeccion de repositorios y documentos.- La limpieza o eliminacién de polvo y
suciedad presente en repositorios y documentos, se deben ejecutar periédicamente.

En el Archivo Central se realizard una limpieza de la documentacion que ingresa mediante transferencia,
asf como la revision previa de documentos que puedan tener afectacion por biodeterioro.

En el caso de requerir fumigacién bajo ninguna circunstancia se podran emplear productos quimicos
altamente toxicos y nocivos para el personal del archivo, y no deberan ser aplicados de forma directa
sobre la documentacion.

Art. 52. Almacenamiento.- Se refiere a las unidades de almacenamiento que debera utilizarse para evitar
deterioros fisicos en los documentos como deformaciones, roturas, desgarros, entre otros:

Tabla 1.Tipo de unidad de almacenamiento.

Tipo de archivo Tipo de unidad de conservacion Tipo de caja
Archivo de Gestion Bibliorato, folder cartulina o sobre No aplica
Archivo Central e Intermedio IFolder cartulina T03 0 T15

Tabla 2. Especificaciones de las unidades de almacenamiento.

Capacidad de almacenamiento

Unidad de almacenamiento Material

aprox.
Folder cartulina Cartulina con baja acidez 100 hojas formato A4
Bibliorato L4 Cartén 250 hojas formato A4
Bibliorato L8 Cartén 500 hojas formato A4

Cart6n forrado con material de
encuadernacion (parte externa) y
cartulina libre de dcido (parte  [Un documento o varios

Caja TO3 0 T15 interna que entre en contacto condocumentos, considerando formatos|
la documentacion) o iy conformacion de los expedientes
contenedores en cartulina libre
de acido

.. L. 'Un documento por sobre,
Cartulina libre de acido o p

Sobres a medida ) considerando la conformacién del
cartulina plegable .
expediente

Tabla 3. Capacidades de las unidades de almacenamiento.
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Capacidad de almacenamiento Unidades de conservacion
aprox. or metro lineal

1000 hojas formato A4, o
10 folders, o

[Unidad de almacenamiento

Caja técnica T03 4 biblioratos L4, o Im = 6 cajas T0O3
2 biblioratos L8
2000 hojas formato A4, o

Caja técnica T15 20 folders, u Im = 3 cajas T15

8 biblioratos L4, o
4 biblioratos L8

Art. 53. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.- Los principales factores de deterioro
que generan dafio en los documentos resultan ser aquellos que tienen relacién al ambiente externo de los
documentos como son la temperatura, humedad, luz y contaminantes atmosféricos; a ello se suma la
naturaleza bioldgica, mecdnica y quimica de reacciones que varfan segin la manufactura de los
documentos.

1. Temperatura y humedad.- Se debe comprender que no existe la temperatura y humedad relativa
ideal, solamente rangos y valores que ayudan a minimizar los cambios bruscos en los materiales; as{
una temperatura o humedad que es aceptable para un material puede ser desastrosa para otro. Los
rangos que deben considerarse para el mantenimiento de soportes en papel seran:

Tabla 4: Rangos recomendados para soportes en papel.

[Temperatura Humedad Relativa
18-21°C 45-60%
Fluctuacién diaria 3°C)(Fluctuacion diaria 5%

Sin embargo, existen soportes documentales especiales o diferentes al papel y en estos casos los rangos
de temperatura y humedad relativa variaran:

Tabla 5: Rangos recomendados para otros soportes.

Soporte Temperatura Humedad Relativa
Fotografia en blanco y negro 15-20°C  30-35%
Cubiertas en pergamino/cuero/textil 18-20°C 45 —-60% / textil 30 — 50%
Fotografia en color 10-18°C  30-40%
Formato electrénico (disquetes, CD-ROM, casetes de video, 18-20°C RO —40%
flash, etc.)
Micro portadores de informacién (microfichas) 17 °C 20 - 30%

j ) Menor a40 Maximo recomendado es de
Peliculas de gelatina de plata oC 40%

Las fluctuaciones en la temperatura y humedad relativa afectan las dimensiones y propiedades mecénicas
de los materiales orgdnicos y pueden provocar dafio si se producen en cortos periodos de tiempo; por
ejemplo: calor y baja humedad relativa generan resecacion y fragilidad en el cuero, pergamino, papel y
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adhesivos.

En cambio, si existe calor y un aumento de la humedad relativa surgen hongos y ambientes ideales para
plagas e insectos.

Iluminacién: Entre los deterioros que provocan los diversos tipos de luz, estin remover la
descomposicién quimica de los materiales orgdnicos, decoloracién u oscurecimiento del papel y dafio
irreversible del material documental; por ello es importante considerar los niveles de luz a utilizar, asi
como el tipo de iluminacién, para prevenir riesgos en la documentacion.

Para la iluminacién interior en el archivo deberd considerarse equipos con minimos rayos ultravioletas.
Los niveles de iluminacién variardn dependiendo de las dreas a iluminar:

Tabla 6: Niveles de iluminacion.

Areas Nivel de luz Observaciones
Considerar si existe la luz natural y
Salas de lectura 200-300 luxes la medida para el uso de la luz
artificial
Area de almacenamiento, repositorio Se aplica estos rangos cuando se
’ 50-100-200 luxes excluye totalmente la presencia de
documental
luz natural
Para exhibicién 50 270 luxes Durante una jornada de ocho horas

por un miximo de 60 a 90 dias

Art. 54. Prevencion y gestion de riesgos.- La gestion de riesgos implica qué actividades deben
ejecutarse durante y después de un siniestro e incluye pautas para cada caso. Las acciones de prevencién
y gestion consideran los riesgos y sus impactos, asi como la documentacién que debe rescatarse de forma
prioritaria en un siniestro.

Las etapas y actividades que deben desarrollarse en la planeacion frente a desastres deben considerar,
entre otras:

Tabla 7: Etapas y actividades frente a desastres.
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IEtapas Objetivo Acciones
Evaluacion de Determinar los peligros parala |[Evaluar amenazas ambientales internas y externas del
riesgos edificacién y sus archivos edificio, medidas preventivas vigentes
Prevencién Implementar medidas que eviten Sistemas contra incendios, mantenimiento de sistemas e

o reduzcan cualquier peligro instalaciones

. Revision de planos del edificio, lista de prioridades de
Desarrollar un plan escrito de . -
. . rescate, capacitacion del personal, operacion de
Preparacion  preparacion, respuesta y L . e
. salvataje, instrucciones para rehabilitacién a largo plazo,
recuperacion
entre otros

IAplicar los procedimientos a Seguir los procedimientos de emergencia establecidos,
Respuesta seguir cuando se produce el hacer una evaluacion preliminar de la extension de los

desastre dafios y secado de material mojado

. Determinar prioridades para el trabajo de conservacion,
Restaurar el sitio del desastre y . .. -
., . . determinar actividades de conservacion en etapas,
Recuperacion el material dafiado para llegar a o .
. rehabilitar el lugar del desastre, analizar el desastre y
una condicion estable .
mejorar el plan

La planificaciéon para enfrentar los desastres debe contemplar todos los posibles riesgos naturales y
provocados por el ser humano:

Tabla 8: Tipo de riesgos para los archivos y su documentacion.

Naturales

Provocados por el ser humano

[nundaciones

Actos de guerra, terrorismo, vandalismo

Movimientos teldricosIncendios, agua (cafierias rotas, filtraciones, etc.

Erupciones volcdnicasExplosiones

Tabla 9: Sistemas de Seguridad y prevencion en caso de riesgos.

. . . . . Revision . . .
Sistema de extincion de incendios s e Actividades a realizar
periodica
\Verifica el correcto desempeio y la limpieza de los
Mensual dispositivos y comunica las observaciones
ertinentes
Revisioén por parte de un designado del cuerpo de
Anual . .
bomberos de considerarse necesario
) ) Verifica visualmente el estado de los extintores
Alternativa: Extintores manuales de .
) L. Mensual manuales (corrosion de los envases, fecha de
CO2, Solkaflan o multipropésito .
caducidad)

Tabla 10: Sistemas de ventilacion o aireacion.
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Sistema de ventilacion o Revision .. .
. .. t e Actividades a realizar
aireacion periodica
Climatizacién: ventilacién y \Verifica entrada y salida de aire, mantenimiento de la
purificacion de aire con filtros de Semestral ventilacién por lo menos durante seis horas,
hire de alta eficiencia (HEPA) mantenimiento permanente del sistema, filtrado de aire

1. Ubicacidn de ventiladores caseros para mejorar la
circulacién del aire en el repositorio

2. Programar lapsos de tres horas aproximadamente
con descansos de dos horas

Alternativa: Ventiladores caseros |Diaria

Tabla 11: Sistema de seguridad contra robos o vandalismo.

Sistema de seguridad contra |Revision . . .
. ‘o Actividades a realizar

robos o vandalismo periodica
Circuito cerrado y alarmas . . . .

Lo y Mensual Comprobar el correcto funcionamiento de los dispositivos
hutomaticas
Alternativa: Detectores de Mensual \Verificar el correcto desempefio del personal de seguridad
movimiento, seguridad privada funcionamiento de los detectores de movimiento.

Adicionalmente se deberd disponer de entradas y salidas de facil acceso y evacuacion, sefalizaciones y
rutas de evacuacién para caso de siniestros, equipo y material de trabajo para el personal que labore en la
unidad.

Los servidores publicos de la entidad deberdn entregar a quienes los sustituyan los archivos que se
encuentren bajo su resguardo, debidamente inventariados y con la suscripcion del acta entrega recepcion.
Como parte del procedimiento de desvinculacion de los servidores publicos, la Direcciéon de
Administracion Talento Humano, deberd solicitar al Archivo Central el Certificado de NO Adeudo de
Expedientes, siendo este certificado una condicionante para finiquitar la desvinculacion.

Capitulo IV
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Art. 55. Préstamo documental.- El préstamo de expedientes se otorgard a través de los servidores
publicos autorizados y la solicitud deberd realizarse mediante la utilizacién de la correspondiente Ficha
de Préstamo Documental.

Se podrd realizar el préstamo de los expedientes que estdn bajo la custodia de la Unidad Productora,
unicamente a los servidores de la Institucién, previa autorizacién del responsable de dicha Unidad,
siempre y cuando el solicitante presente por escrito el requerimiento (via quipux), fundamentando el
pedido.

Para el efecto, la persona Responsable del Archivo llevard un inventario de préstamo de documentos, en

el cual se identificard los datos del solicitante, asi como la descripcién de los expedientes que se
entregardn en préstamo.
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El funcionario que haya recibido el expediente en préstamo queda en la obligacion de devolverlo, en el
plazo madximo de cinco dias. Caso contrario comunicard por escrito los motivos por los cuales contintia
con la utilizacién del mismo.

Durante el tiempo que el expediente permanezca en préstamo, el custodio temporal, serd responsable de
su manejo, deterioro o destruccion.

Transcurrido el plazo establecido para el préstamo de los expedientes o documentos, el responsable del
Archivo de Gestion, notificard por escrito de aquella situacién al jefe de la Unidad, a fin de que se
coordine la recuperacion correspondiente.

El responsable de la Unidad Productora cursard un escrito a la persona solicitante de la documentacion,
recorddndole la obligacidn de reintegrar el expediente.

Caso contrario; y, si la necesidad persiste, el funcionario deberd solicitar la prdrroga por escrito.
Cumplido dicho plazo, estard en la obligacion de reintegrar los expedientes o documentacion de manera
inmediata. En el caso de que los expedientes prestados se encuentren bajo la custodia del Archivo
Central; y, al momento de la devolucion se encuentren incompletos, equivocados o en mal estado, el
responsable de la Gestion Interna de Secretaria General dard conocimiento por escrito al titular de la
Unidad solicitante y de la Unidad Productora del estado en que se entregan para los efectos
administrativos y legales que correspondan.

El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera elaborar un informe, que contendrd al
menos los siguientes datos: antecedentes, justificacion del hecho, medidas de subsanacion de ser el caso,
firma de responsabilidad, remitiéndola al responsable de Gestién Interna de Secretaria General, este serd

integrado a la ubicacidn fisica del expediente dafiado o extraviado.

La Ficha de Préstamo Documental contendrd el siguiente formato:

FICHA DE PRESTAMO DOCUMENTAL
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Fecha del préstamo documental: (dd/mm/aaaa)

tNﬁmero de préstamo:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:
Nro. Cédula:
Unidad a la que pertenece:

Cargo:
Teléfono de contacto:
Correo electrénico:

IREFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Nro. de caja:
Nro. de expediente:
Nro. de fojas

Descripciéon documental:

\Ubicacion topogréfica: (zona, estanterfa,
bandeja)

DEVOLUCION

Fecha de devolucién acordada:(dd/mm/aaaa)
Fecha de devolucién real: (dd/mm/aaaa)

Tiempo de prérroga:

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Firma del . Firma responsable de la
.. Firma responsable del .
solicitante: . recepcion:
réstamo:

Nombre del Nombre responsable Nombre responsable de
solicitante: del préstamo: la recepcién:

Cargo del Cargo responsable del Cargo responsable de la
solicitante: réstamo: recepcion:

Art. 56. Copias certificadas.- Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas o
compulsa, serdn todos los documentos de archivo en original y copia certificada que obren en los

archivos, o bases de datos.

Art. 57. Solicitantes.- Las personas naturales y juridicas que podrdn solicitar la expedicién de copias

certificadas son:

1. Las partes de procedimientos administrativos.

2. Los servidores de la Secretaria de Derechos Humanos cuando lo requieran para el desempeifio de las

actividades oficiales.

3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.
4. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa legal vigente.

Art. 58. Procedimiento de certificacion.- Se seguird el siguiente procedimiento:

Los requirentes deberdn presentar por escrito su solicitud de copias certificadas igual a su original,
compulsas y copias simples, expresando de manera clara y precisa los datos o documentos a los que se

refiere su peticidn.
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1. Cuando una solicitud sea oscura, ambigua o genérica, se pedird que se aclare o precise para dar curso
al requerimiento respectivo.

2. En el caso de requirentes externos deberan presentar la solicitud de certificacion de copias mediante
oficio dirigido a la Maxima Autoridad o su delegado.

3. Deberd constar de manera obligatoria los datos de identificacién del peticionario; asi como, la
informacién de contacto (teléfono, correo electrénico y direccion).

4. La calidad en que comparece.

5. Los requirentes internos, dirigirdn la solicitud a la autoridad competente; es decir, al titular de la
Direccién Administrativa.

6. Si los originales se custodian en su unidad administrativa, deberd adjuntar los documentos originales
y sus copias objeto de certificacion.

7. Por la naturaleza de las funciones e importancia de la documentacién que reposa en la Secretaria de
Derechos Humanos, los requirentes externos e internos, deberdn sefialar en su solicitud el objeto
para el cual requieren y el uso que se dard a la documentacion certificada solicitada.

8. En el caso de que falte algtin requisito, el servidor responsable de la recepcion del petitorio indicard
al peticionario los requisitos faltantes con el objetivo de que complete su solicitud.

9. Cumplido con los requisitos sefialados en lineas anteriores, se procederd a fotocopiar los documentos
solicitados que obren en el archivo; posteriormente, las fotocopias se cotejardn a efecto de verificar
que concuerdan exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion
correspondiente.

10. El cotejo acreditard que es fiel reproducciéon del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

11. Las fotocopias cotejadas se foliardn en el anverso con nimeros progresivos en el dngulo superior
derecho de cada foja util.

12. En las fojas que no se contengan texto en el reverso, deberd indicarse “espacio en blanco”; en caso
de que se utilice un sello, éste deberd permitir ficilmente su lectura.

13. En cada foja certificada o compulsa se estampard el sello de certificacion que corresponda; asi
como, la firma del servidor facultado.

14. Los documentos firmados electronicamente, recuperados del Sistema de Gestion Documental
Institucional, serdn validados como originales en el momento de realizar la verificacién.

15. Larazén de la certificacion llevara la firma del servidor autorizado, el niimero de copias igual a la
original, asi como el nimero de compulsas, de ser el caso, que deberd imprimirse en la parte
posterior de la dltima foja. De no ser posible la impresion en estos términos, se anexard una hoja que
no se foliara.

16. La entrega de las copias certificadas serd tinicamente al interesado o representante acreditado.

17. El plazo para contestar las solicitudes de acceso a la informacién de la Secretaria de Derechos
Humanos, serd de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

18. En el caso de que la informacién solicitada se encuentre calificada como reservada, confidencial,
secreta o secretisima no se extenderdn copias certificadas de ésta, tal como lo contempla las normas
legales relacionadas con este tema.

19. La documentacion certificada se registrard en la matriz de registro de certificaciones.

Titulo IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 59. Definicion.- Los documentos electronicos y digitales son aquellos producidos por los servidores
dela Secretaria de Derechos Humanos en el ejercicio de sus funciones, que contienen informacién
generada, enviada, recibida y almacenada por medios electrénicos.
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Art. 60. Caracteristicas.- los documentos electrnicos y digitales deben tener las siguientes
caracteristicas:

1. Omniaccesible.- Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y lugar de manera casi
instantdnea y eficiente, sin importar el clima u horario.

2. Interactivo.- Permite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes sistemas informéticos.

3. Recuperable.- Los documentos digitales tienen la posibilidad de consulta y bisqueda de una manera
répida y fécil, independientemente de su volumen.

Art. 61. Digitalizacion y desmaterializacion de impresos.- Previo a la aprobacién de los proyectos de
digitalizacion documental, se deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1. Cuadro General de Clasificacion Documental debidamente aprobado y validado.
2. Tabla de Plazos de Conservacion Documental debidamente aprobado y validado.
3. La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

Una vez que se cuente con los requisitos mencionados, la Secretarfa de Derechos Humanos, remitird el
proyecto, términos de referencia o especificaciones técnicas, seglin el caso, que se refieran a la
digitalizacion documental, a la unidad de Gobierno Electrénico del Ministerio de Telecomunicaciones y
Sociedad de la Informacion para que sean valorados conforme corresponda.

Cuando se trate proyectos de la desmaterializacion de impresos, se seguird el mismo procedimiento, pero,
ademds, los documentos deberdn contar con la certificacion electrénica que les otorgue la plena validez
juridica.

La contratacién de proyectos de digitalizacion o desmaterializacion de documentos deberd cumplir lo
previsto en este articulo.

Art. 62. Gestion de documentos electronicos y digitales.- La Secretaria de Derechos Humanos,
considerard los siguientes procesos:

1. Produccion.- Se refiere a la creacion, recepcion, captura y control de la informacién generada a
través de medios electronicos, para ello se considera las mismas condiciones que un documento en
soporte fisico.

Gestion.- Comprende las etapas de clasificacion, valoracion y baja de los documentos electrénicos.

3. Preservacion.- Los sistemas que gestionen los documentos electrénicos, contardn con todas las
medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacién como de los
metadatos a fin de garantizar su recuperacion.

4. Acceso y difusion.- Los sistemas garantizardn el acceso, consulta y visualizacion de los
documentos electronicos.

La mdxima autoridad o su delgado establecerdn el control de los accesos en el caso de documentos de
carécter confidencial y reservado.

El sistema proporcionard instrumentos adecuados para la bisqueda, localizacién y recuperacion de los
documentos electrénicos de archivo.

Art. 63. Proceso de digitalizacion.- Se deberd tomar en cuenta los siguientes aspectos:
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.L).)

. Compresion de documentos.- Se recomienda el formato PDF, debido a que permite la preservacion

y facil recuperacion del documento.
Cuidado del documento fisico.- Al momento de realizar la digitalizacion se debera tener presente
lo siguiente:

. Documentacién empastada.- Evitar el dafio de la documentacién al momento de la digitalizacién. No

doblar las hojas durante el escaneado.

Documentacion anillada.- De preferencia quitar el anillo del documento para evitar su deterioro. Una
vez culminado el proceso dejar el documento en su estado original teniendo cuidado en el orden y
estado del mismo.

Atasco de papel.- Evitar la ruptura del documento.
Documentacion histérica.- Realizar la manipulacion utilizando guantes que eviten el contacto directo
entre el personal y el documento.

. Integridad del documento.- No realizar marcas de ningtn tipo (ldpiz, esferogrifico, resaltadores,

marcadores) sobre la documentacion.

. Preparacion de documentos para la digitalizacion e indexacién.- Se usard el equipamiento

necesario que esta actividad amerita, esto es guantes y mascarillas tipo quirdrgico, gafas, mandiles,
etc., manipulando la documentacién en zonas adecuadas, limpias y que propendan a la eficiente
aplicacién de la seguridad de la informacién. La documentacién serd revisada considerando los
siguientes aspectos:

. Revisar los documentos, retirando elementos que dificulten el proceso de digitalizacién (quitar

grapas, clips, post it, notas, entre otros).

Separar los documentos que se encuentren con pdginas unidas.

Girar pdginas invertidas.

Revisar el soporte documental a digitalizar (sobres, tipo de papel, tamaio).

Art. 64. Control de la calidad de los procesos de digitalizacion.- Se considerardn las acciones
tendientes al control de la calidad de la digitalizacion e indexacidn, entre estas, lo relativo a autenticidad,
fiabilidad, integridad de los documentos de archivo generados y recibidos.

Estas acciones permitirdn verificar que el documento digital sea idéntico al documento original, para lo
cual es preciso tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

1.

AN

La Gestién Interna de Secretarfa General determinard a la persona responsable de ejercer esta
actividad durante el proceso de digitalizacion. 2

Establecer una lista de requisitos que deberd cumplir el documento digitalizado.

Determinar si el control de calidad se lo realizard sobre toda la documentacién o por muestreo.
Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacion.

Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos.

De ser el caso, acceso para modificaciones a la metadata o imdgenes y administracion del sistema
de archivo digital.
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Titulo V
DEL CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Art. 65.- Control de la gestion documental.- La Gestion Interna de Secretaria General es la encargada
del control de la gestion documental, a través de un proceso de monitoreo y seguimiento de tramites
ingresados a nivel nacional, que se realiza bajo la responsabilidad de los técnicos designados para el
efecto.

Art. 66.- Monitoreo y seguimiento del Sistema de Gestion Documental.- Son las actividades de
control permanente y sistemdtico que se realiza a todos los trdmites ingresados a la Secretaria de
Derechos Humanos, a través del sistema de gestion documental institucional, con la finalidad de
identificar los trdmites pendientes, retenidos o con procedimientos incorrectos de respuesta, para agilizar
la gestion hasta la emision de respuesta o cierre del trdmite.

Art. 67.- Aplicacion de la firma electronica.- Los servidores de la Secretaria de Derechos Humanos
hardn uso obligatorio de un certificado de firma electrénica, para lo cual verificardn que el mismo haya
sido emitido por una entidad de certificacion acreditada, que se encuentre vigente y en las condiciones
adecuadas para su uso.

La firma electrénica tendrd igual validez y se reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una firma
manuscrita.

Los archivos electronicos o mensajes de datos firmados electrénicamente se conservardn en su estado
original en medios electrénicos seguros, bajo la responsabilidad del usuario y del sistema de gestion
documental institucional en el que fueron generados. Para ello, se aplicard las politicas internas de
seguridad de la informacién para el manejo y archivo de la informacion digital institucional.

La Direccién Nacional de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones gestionard los respectivos
procesos de respaldo de informacion del sistema de gestion documental institucional, en conformidad con
las politicas determinadas por el ente regulador del sistema. Los procedimientos de respaldo de
informacién deberdn incluir las medidas de seguridad necesarias, a fin de evitar la fuga de informacién.

Art. 68.- Requisito para desvinculacion de los servidores publicos.- Como parte del proceso de
desvinculacién de la institucidn, se deberdn tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. La persona que se desvincula solicitard la certificacion de que su cuenta de usuario del sistema de
gestion documental institucional queda sin trémites pendientes. Para ello realizard la solicitud via
correo electronico al responsable de Gestion Interna de Secretaria General, quien efectuard la
confirmacion de que la cuenta no contiene tramite alguno previo a la firma del Paz y Salvo.

2. Los servidores de la Secretaria de Derechos Humanos estin obligados a suscribir el Acta de
Entrega-Recepcion de bienes documentales, al separarse de su puesto de trabajo, ya sea por
vacaciones, desvinculacién, comisién de servicios, renuncia, ausencia temporal u otros.

El acta deberd estar suscrita por el/la servidor/a saliente, el/la servidor/a que recibe y el titular del 4rea.
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1. En caso de desvinculacién definitiva de la Institucion, una vez suscrita el Acta, deberd ser remitida a
la Gestion Interna de Secretarfa General para constancia, a fin de proceder con la suscripcion del
documento de Paz y Salvo.

Art. 69. Seguridad de la Informacion.- Los servidores de la Secretaria de Derechos Humanos estdn en
la obligacién de:

1. Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que se genera o se
recibe en cada una de las Unidades Administrativas, en estricto cumplimiento al Acuerdo de
Confidencialidad suscrito y demds normativa conexa;

2. Utilizar la informacién documental y digital con ética, reserva y profesionalismo; a fin de evitar su
pérdida, alteracion, destruccién o uso indebido;

3. Proveer informacién de la Institucion, a Entidades o usuarios externos, previa autorizacion del jefe
Inmediato;

4. Utilizar la informacién a la que tienen acceso en razén de sus funciones, Gnicamente para fines
institucionales, conforme a la normativa y a las érdenes recibidas de su jefe inmediato;

5. No revelar, disponer, guardar, extraer, archivar, reproducir o eliminar informacién con fines ajenos
a las funciones y responsabilidades asignadas;

6. No utilizar la informacién para provecho o ventaja personal o cualquier otra persona, ni en perjuicio
de terceros; y

7. Restringir el uso y acceso a la informacién institucional contenida en las carpetas digitales
compartidas, en funcién de las medidas de seguridad sugeridas en el presente documento.

VI GLOSARIO ARCHIVISTICO

Archivo piblico.- Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan
de la prestacion de un servicio ptiblico por entidades privadas.

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta bdsica para la gestion documental y
archivo. Constituye la representacion de la organizacién de un fondo documental que aporta los datos
esenciales de su estructura por secciones, subsecciones, series y subseries. Refleja los expedientes que
generan las entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios.

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

Conservacion documental.- Medidas o acciones que tienen como objetivo la salvaguarda del patrimonio
documental, asegurando su accesibilidad a generaciones presentes y futuras. La conservacién comprende
los siguientes tipos: conservacion preventiva, conservacion curativa y restauracion. Todas estas medidas

y acciones deben respetar el significado y las propiedades fisicas del bien documental.

Contenedor.- Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta) normalizado que se utiliza para
colocar los documentos de archivo.

Custodia.- Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacién de los fondos por
parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Desmaterializacion electronica de documentos.- Es la transformacién de informacién contenida en
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documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que deberdn contener las firmas electrénicas
correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas.

Difusion.- Funcién archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizaciéon de los fondos
documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que desempefian los archivos.

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

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

Documento electronico.- Es la informacién que una entidad putblica genera electronicamente de un
aplicativo o software especializado.

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

Escision.- Separacion o division de una entidad en dos o mas partes para crear una nueva.

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o negocio. Testimonios
escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por la misma Entidad, con
ordenamiento cronoldgico, construccion 16gica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones, pues
se puede seguir su nacimiento, produccion y efectos.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar aquellos
documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor histérico; se debera
retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga la informacién.

Foja.- Hace referencia a una hoja.

Folio testigo.- Es una hoja que aporta o suspende el ciclo del folio donde debe registrar el motivo de la
suspension del folio si se sustrajo parte del archivo.

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

Fusion.- Unién de dos o mds entidades publicas diferentes formando una sola.
Humedad relativa.- Cantidad de vapor de agua contenida en el aire.

Metadato.- Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).

Microorganismo.- Nombre genérico que designa los seres solamente visibles al microscopio, como
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bacterias, mohos, etc.

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

Pagina.- Cada lado de una hoja.
Patrimonio documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

Prevencion.- Medidas y acciones dispuestas con anticipacién que buscan evitar riesgos en torno a
amenazas y vulnerabilidades.

Produccion documental.- Es el conjunto de actividades que permite generar los documentos dentro de la
Secretaria de Derechos Humanos, durante el cumplimiento de sus competencias.

Registro.- Accién administrativa y juridica de control de la expedicidn, salida, entrada y circulacién de
los documentos.

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

Soporte documental.- Medios materiales en los cuales se contiene la informacién y puede ser: papel,
digital, electromagnético, audio, video, etc.

Supresién.- Eliminacién o desaparicion de una Entidad.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Es un cuadro descriptivo que establecerd para cada
serie documental los plazos de conservacién de acuerdo a sus valores documentales y determinard el
destino final de la documentacion.

Tipologia documental.- Caracteristicas determinadas por el andlisis interno y externo de los documentos
y de la informacidn que contienen.

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

Valor primario.- Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la dependencia
originadora se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo.

Valor secundario.- También denominado histdrico o permanente y se refiere al documento que una vez
cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo y sirve como fuente para la
investigacion histdrica y la accion cultural.

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

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La gestiéon documental y de archivos de la Secretarfa de Derechos Humanos, en todos sus
niveles de gestion, se regird por: la presente Politica Institucional, Regla Técnica Nacional para la
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Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, la Ley Orgédnica de Transparencia 'y Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, Manuales
e Instructivos del Sistema de Gestiéon Documental Quipux, y demds normativa conexa aplicable.

Segunda.- La presente Politica Institucional serd de uso y aplicacién obligatoria para todos los servidores
publicos y trabajadores de la Secretarfa de Derechos Humanos, en todos sus niveles de gestién; por lo
tanto, la inobservancia de las disposiciones emitidas en esta Politica o la evidencia de un inadecuado
manejo documental o de archivo en las unidades administrativas, serd sujeto del proceso sancionatorio
correspondiente.

Tercera.- Encargar a la Direccion Administrativa, a través de la Gestion Interna de Secretaria General, la
implementacién de la presente Politica Institucional.

Cuarta.- Encargar a la Direccién Administrativa, a través de la Gestién Interna de Secretaria General,
los procesos de capacitacidn y actualizacién en materia de gestion documental y archivo a las diferente
unidades administrativas de la Secretaria de Derechos Humanos.

Quinta.- Encargar a la Coordinacién General Administrativa Financiera, de acuerdo con la capacidad
presupuestaria, en cumplimiento de la presente politica institucional, la provision del talento humano
suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestion documental y archivo, asi como los
espacios fisicos, mobiliario y los recursos técnicos y tecnolégicos necesarios.

Sexta.- Encargar a la Direccién Administrativa el tramite de publicacion del presente instrumento ante el
Registro Oficial del Ecuador.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Deréguese “El Reglamento de Gestién Documental y Archivo Ministerio de Justicia, Derechos
Humanos y Cultos”, expedido mediante Acuerdo Ministerial MIDHC-MJDHC-2018-0024-A de 28 de
septiembre de 2018.

DISPOSICION FINAL
Unica.- La presente resolucion entrard en vigencia luego de transcurridos tres meses, contados a partir de
la publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.-
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