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ACUERDO Nro. MCYP-MCYP-2021-0059-A

SR. LCDO. JULIO FERNANDO BUENO AREVALO
MINISTRO DE CULTURA Y PATRIMONIO

CONSIDERANDO:

Que el articulo 22 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, establece que: “las personas tienen
derecho a desarrollar su capacidad creativa, al ejercicio digno y sostenido de las actividades culturales
y artisticas, y a beneficiarse de la proteccion de los derechos morales y patrimoniales que les
correspondan por las producciones cientificas, literarias o artisticas de su autoria’;

Que el articulo 151 de la Carta Magna, preceptia que: “Las ministras y los ministros de Estado serdn de
libre nombramiento y remocion por la Presidenta o Presidente de la Repiiblica, y lo representardn en los
asuntos propios del ministerio a su cargo (...)”;

Que el articulo 154 de la Norma Suprema, sefiala que: “A las ministras y ministros de Estado, ademds de
las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas puiblicas
del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion (...)”;

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

Que el articulo 377 de la Constitucién, dispone que: “El sistema nacional de cultura tiene como finalidad
fortalecer la identidad nacional; proteger y promover la diversidad de las expresiones culturales;
incentivar la libre creacion artistica y la produccion, difusion, distribucion y disfrute de bienes y
servicios culturales; y salvaguardar la memoria social y el patrimonio cultural. Se garantiza el ejercicio
pleno de los derechos culturales”;

Que el articulo 380 de la Constituciéon de la Repiblica, establece las responsabilidades del Estado
respecto a la cultura, como parte del régimen del buen vivir;

Que el articulo 3 literal ¢) de la Ley Orgéanica de Cultura, expedida el 27 de diciembre de 2016, publicada
en el sexto Suplemento del Registro Oficial No. 913, de 30 de diciembre de 2016, sefiala que como fin de
la referida Ley: “Reconocer el trabajo de quienes participan en los procesos de creacion artistica y de
produccion y gestion cultural y patrimonial, como una actividad profesional generadora de valor
agregado y que contribuye a la construccion de la identidad nacional en la diversidad de las identidades
que la constituyen,”;

Que el articulo 4 de la norma ibidem, establece: “Diversidad Cultural: Se concibe como el ejercicio de
todas las personas a construir y mantener su propia identidad cultural, a decidir sobre su pertenencia a
una o varias comunidades culturales y a expresar dichas elecciones; a difundir sus propias expresiones
culturales y tener acceso a expresiones culturales diversas”;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 5 de 15 de enero de 2007 se declaré como politica de Estado el
desarrollo cultural del pais y cre6 el Ministerio de Cultura, como organismo rector del ambito cultural, el
cual mediante Decreto Ejecutivo No. 1507 de 8 de mayo de 2013, pasé a denominarse como Ministerio
de Cultura y Patrimonio;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 1225 de 22 de enero de 2021, el Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador, nombr6 al licenciado Julio Fernando Bueno Arévalo, como Ministro de Cultura y
Patrimonio;

Que el sefior Gonzalo Freire es fundador del Grupo Tungurahua de Carlos Quinde, quien ha recibido
incontables premios y reconocimientos en el dmbito de la danza;
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Que el sefior Gonzalo Freire durante su vida ha tenido una trayectoria de gran trascendencia en el
contexto escénico de la danza, lo cual le ha hecho merecedor de miltiples galardones;

Que mediante Memorando Nro. MCYP-SEAI-2021-0190-M de 27 de abril de 2021, el maestro Rail
Escobar Guevara, Subsecretario de Emprendimientos, Artes e Innovacién solicité al licenciado Julio
Fernando Bueno Arévalo, Ministro de Cultura y Patrimionio, que se reconozca el mérito y trayectoria del
sefior Gonzalo Freire; y,

EN EJERCICIO de las atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias,
ACUERDA:
Articulo 1.- Conferir el presente Reconocimiento a la Trayectoria Cultural al sefior Gonzalo Freire por

cuanto con su aporte a las artes escénicas ha fortalecido la identidad cultural de nuestros pueblos.

Articulo 2.- El reconocimiento conferido no constituye el otorgamiento de beneficios o gratificacion
econdmica alguna.

Articulo 3.- Encarguese la ejecucién del presente Acuerdo Ministerial a la Subsecretaria de
Emprendimientos, Artes e Innovacion.

El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia a partir de su suscripciéon sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Comuniquese y publiquese. Dado en Quito, D.M., a los 28 dia(s) del mes de Abril de dos mil veintiuno.

Documento firmado electronicamente

SR. LCDO. JULIO FERNANDO BUENO AREVALO
MINISTRO DE CULTURA Y PATRIMONIO

F Firmado electrénicamente por:

#* JULIO FERNANDO
- BUENO AREVALO
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ACUERDO Nro. MINEDUC-MINEDUC-2021-00030-A

SRA. MARIA MONSERRAT CREAMER GUILLEN
MINISTRA DE EDUCACION

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
informacion generada en entidades piblicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas. No existird reserva de informacion excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica
negard la informacion”;

Que, el articulo 52 de la Carta Magna dispone: “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
engariosa sobre su contenido y caracteristicas’;

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

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

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica dispone: “La administracion piiblica
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 233 inciso primero de la Normativa Constitucional dispone: “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 administracion de fondos, bienes o recursos piblicos (...)”;

Que, el articulo 344 inciso segundo de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone: “(...)
El Estado ejercerd la rectoria del sistema a través de la autoridad educativa nacional, que
formulard la politica nacional de educacion; asimismo regulard y controlard las actividades
relacionadas con la educacion, asi como el funcionamiento de las entidades del sistema’,

Que, el articulo 379 numerales 3 y 4 de la Norma Suprema dispone: “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 histérico, artistico, arqueologico, etnogrdfico o
paleontologico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnologicas";

Que, el articulo 25 de la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural reformada mediante Ley
Organica reformatoria de la LOEI dispone: “(...) La Autoridad Educativa Nacional ejerce la
rectoria del Sistema Nacional de Educacion a nivel nacional, garantiza y asegura el cumplimiento
cabal de las garantias y derechos constitucionales en materia educativa, ejecutando acciones
directas y conducentes a la vigencia plena, permanente de la Constitucion de la Repuiblica y de
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conformidad con lo establecido en esta Ley. Estd conformada por tres niveles de gestion, uno de
cardcter central y dos de gestion desconcentrada que son: zonal y distrital. La Autoridad Educativa
Nacional establecerd las instancias correspondientes orientadas a la adecuada gestion educativa
en los ambitos publico, particular, intercultural bilingiie y fiscomisional”;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece: "Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho piiblico
y demds entes senialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener registros ptiblicos de
manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que,
en ningiun 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 atin su destruccion (...)";

Que, el articulo 1 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
establece: “Principio de Publicidad de la Informacion Publica. - El acceso a la informacion
publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado. Toda la informacion puiblica que
emane o que esté en poder de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de
derecho publico o privado que, para el tema materia de la informacion tengan participacion del
Estado o sean concesionario de éste, en cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone la Ley
Orgdnica de la Contraloria General del Estado (...)";

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, determina: “Constituye Patrimonio
del Estado la documentacion bdsica 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, el articulo 14 de Ley de Comercio Electronico, 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 Cédigo Organico Administrativo, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 31 de 7
de julio de 2017, en su disposicidn transitoria nimero sexta dispone: “(...) en el plazo de seis meses
contados desde la publicacion de este Codigo, la Direccion Nacional de Archivo de la
Administracion Publica expedird la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos (...)",;

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado, 410-17 Firmas
electrénicas, en su segundo inciso determina: “El uso de la firma electrénica en la administracion
publica se sujetard a las garantias, reconocimiento, efectos y validez sefialados en estas
disposiciones legales y su normativa secundaria de aplicacion’;

Que, la Secretaria Nacional de la Administracién Publica fue creada mediante Decreto Ejecutivo
No. 2428, publicado en el Registro Oficial No. 536 de 18 de marzo de 2002, como una dependencia
de la Presidencia de la Republica, destinada a facilitar la adopcién de las decisiones del Jefe de
Estado y coordinar actividades con las instituciones de la Funcién Ejecutiva;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1346 publicado en el Registro Oficial No. 830 de 31 de
octubre de 2012, se transfirié las funciones del Archivo Intermedio a la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica, institucién que incorporé en su estructura a la Direccién de Archivo de la
Administracién Publica para el cumplimiento de las siguientes atribuciones: “a) Establecer los
procedimientos de la gestion de archivos para las entidades de la Administracion Publica Central e
Institucional; b) Elaborar e implementar manuales, procedimientos y normas técnicas para la
gestion del Archivo, manejo documental, racionalizacion de la gestion documental, conservacion,
custodia 'y mantenimiento de documentos; c¢) Dictar recomendaciones para mejorar la
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administracion documental en las Entidades de la Administracion Publica Central e Institucional;
d) Recibir, administrar y custodiar los documentos de archivo de la Administracion Publica
Central e Institucional, que tenga mds de 15 anios contados desde la fecha de expedicion como lo
establece el articulo 15 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos; e) Conferir copias certificadas
de los documentos bajo su custodia, observando las Normas legales y técnicas de la materia; f)
Elaborar propuestas y proyectos de digitalizacion de los archivos bajo su custodia, asi como los de
las Entidades de la Administracion Piiblica Central e Institucional; g) las demds establecidas en
las leyes, reglamentos u otras normas del ordenamiento juridico’,;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 3 de 30 de mayo de 2013, se establecié que la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica serd una entidad de derecho publico con personalidad
juridica y patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria y administrativa;

Que, la Secretaria Nacional de la Administracién Publica, mediante Acuerdo Ministerial No. 1043
de 02 de febrero de 2015, expidi6é la Norma Técnica y la Metodologia de Gestion Documental y
Archivo, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 445 de 25 de febrero de 2015;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 5 de 24 de mayo de 2017, el Presidente Constitucional de la
Reptblica del Ecuador, transfirié las atribuciones de la Secretaria Nacional de la Administracién
Publica establecidas mediante Decreto No. 1346 publicado en el Registro Oficial No. 830 de 31 de
octubre de 2012, a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Que, el articulo 2 numeral 1 literal e) del referido Decreto Ejecutivo, sefiala entre las atribuciones
del Secretario General de la Presidencia de la Republica: “e) Expedir dentro del dmbito de sus
competencias, acuerdos, resoluciones, ordenes y disposiciones conforme a la normativa vigente”,

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 811 de 27 de junio de 2019, el sefior Presidente
Constitucional de la Reptblica del Ecuador, nombré a la Sefiora Monserrat Creamer Guillén como
Ministra de Educacion;

Que, mediante Acuerdo Nro. SGPR-2019-107 de 10 de abril de 2019, la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica expidié la Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 487 de
14 de mayo de 2019; derogando en forma expresa a la Norma Técnica de Gestién Documental y
Archivo, y la metodologia expedida, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 1043 de 02 de febrero de
2015;

Que, El articulo 7 numeral 1 de la “Regla Técnica para Organizacion y Mantenimiento de
Archivos Publicos” dispone: “Las entidades publicas emitirdn la politica institucional en materia
de gestion documental y archivo, la cual serd aprobada por la mdxima autoridad institucional y
deberd estar alineada con las disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la
organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos de archivo’;

Que, el articulo 15 numeral 1 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos, establece que entre las atribuciones de la Direccion de Gestion,
Documentacién y Archivo o quien haga sus veces, el titular tendra la responsabilidad de: “Elaborar
y someter a aprobacion por parte de la mdxima autoridad institucional, la politica institucional en
materia de gestion documental y archivo’;

Que, la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
en su disposicién transitoria primera prescribe lo siguiente: “En el plazo de 120 dias contados a
partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las entidades piiblicas emitirdn la
politica institucional interna en la que se dé cumplimiento a los procesos de gestion documental y

“«

archivo establecidos en la mencionada Regla “;
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Que, en el caso del Ministerio de Educacion, mediante Acuerdo Ministerial No. 020-12 de 25 de
enero de 2012, publicado en la edicién especial del Registro Oficial 259 de 7 de marzo del mismo
afio, la Autoridad Nacional Educativa en funciones a esa fecha, expidi6é el Estatuto Orgédnico de
Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Educacién, estableciendo en el articulo 29
entre las atribuciones y responsabilidades de la Coordinacién General de Secretaria General “(...)
a: Ajustar y poner en consideracion de la Autoridad Educativa Nacional politicas, normativas,
protocolos, objetivos y estrategias de gestion documental, archivo y atencion ciudadana de
acuerdo a la normativa vigente’,;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 466-12 de 13 de noviembre de 2012, la maxima autoridad
del Sistema Educativo Nacional, expidié el “Instructivo de Gestion Documental y de Archivos del
Ministerio de Educacion’,

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MINEDUC-MINEDUC-2021-00005-A de 05 de febrero
de 2021, se expidid la “Politica de Seguridad de la Informacion” del Ministerio de Educacion;

Que, la documentaciéon que reposa en los archivos del Ministerio de Educaciéon y sus niveles
desconcentrados tiene el caracter de técnica y administrativa; es por ello que los documentos
generados en la Institucién, representan la memoria de las actividades ejecutadas por ella y de las
cumplidas por sus funcionarios y servidores y servidoras/res para tal efecto. Estos archivos
constituyen testimonios juridicos, administrativos y técnicos para los ciudadanos y para el propio
Estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del archivo
documental que constituird la historia y patrimonio de esta Cartera de Estado;

Que, mediante memorando No. MINEDUC-CGSG-2021-00289-M de 09 de abril de 2021, la
Coordinacion General de Secretaria General, remitio ante la sefiora Ministra de Educacién, el
Informe Técnico de Justificacion No. CGSG-UGDA-004-2021 de 16 de marzo de 2021, para la
emision y suscripcion del Acuerdo Ministerial con el que se expedira la Politica Institucional para
la Organizacién, Gestion y Mantenimiento de los Archivos Publicos del Ministerio de Educacién y
sus Anexos, informe que en lo sustancial recomienda: “(...) En virtud de lo sefialado en las normas
legales expuestas y la necesidad institucional de contar con un instrumento normativo en materia
de gestion documental y archivo, se recomienda la suscripcion del Acuerdo Ministerial que expida
la Politica Institucional para la Organizacion, Gestion y Mantenimiento de los Archivos Puiblicos
del Ministerio de Educacion”;

Que, es necesario dotar de normas completas para la organizaciéon 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; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el articulo 154 numeral 1 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador; articulo 22 literales t) y u) de la Ley Orgénica de Educacién Intercultural; y,
articulos 47, 65, 67 y 130 del Cédigo Organico Administrativo,

ACUERDA:

Expedir la siguiente POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA ORGANIZACION, GESTION
Y MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

TITULO I
NORMAS GENERALES
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Articulo 1.- Objeto.- El objeto de la presente Politica Institucional es garantizar el cumplimiento
de las normas de organizacién y mantenimiento de los archivos publicos de Ministerio de
Educacién y de sus 6rganos del nivel de gestion desconcentrado, en cada una de las fases del ciclo
vital del documento, en funcién de lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, emitida por la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, mediante Acuerdo No. SGPR- 2019- 0107.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién.- La Politica Institucional para la Organizacién, Gestion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos del Ministerio de Educacién, serd de uso y aplicacién
obligatoria para todos los servidores publicos y trabajadores del Ministerio de Educacién, en todos
sus niveles de gestion, central y desconcentrado. Los titulares de las unidades administrativas y su
personal encargado de la custodia y administracién de documentos y archivos seran, ademas, los
responsables de controlar el cumplimiento de esta Politica por el resto de los servidores publicos y
trabajadores del area.

Articulo 3.- Importancia de los archivos.- Los archivos son los custodios de la informacién, en
los cuales se conservara de forma organizada, para que sirva como fuente fiable que respalde las
decisiones, actuaciones y la memoria institucional.

Articulo 4.- Principios archivisticos.- En el Ministerio de Educacién se aplicaran los siguientes
principios:

1. Principio de procedencia.- Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que
procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo. Para la
aplicacién del principio de procedencia deben identificarse: la unidad productora de los
documentos, las funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.

2. Principio de orden original.- Se respetard el orden en el que se crearon los documentos dentro
de cada expediente, ubicandolos de manera consecutiva segin cO6mo ocurrieron las actuaciones
administrativas que dieron origen a su produccién, respetando la clasificaciéon de acuerdo con la
estructura organizacional del Ministerio de Educacion.

Articulo 5.- Politica institucional para la Organizaciéon, Gestion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos del Ministerio de Educacion.-

1. La Politica Institucional para la Organizacion, Gestion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos del Ministerio de Educacién estara alineada con las disposiciones de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

2. Todos los servidores publicos del Ministerio de Educacién velaran por la integridad y adecuada
conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la unidad administrativa a la que
pertenece, en cualquier soporte y época, apegandose, como lo sefiala la Regla Técnica Nacional, a
los principios generales establecidos en la Declaraciéon Universal sobre los Archivos y el Cédigo de
Etica Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO.

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

TiTUI’,O 11
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 6.- El Sistema de archivo institucional.- El Ministerio de Educaciéon contard con un
sistema de archivo institucional que estard compuesto por:

1. El Archivo de Gestion comprende toda la documentaciéon generada por las unidades
administrativas del Ministerio de Educacion, a nivel central y desconcentrado, y que se encuentra
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en continua utilizacién y consulta. Esta documentacién permanecerd en la unidad administrativa
hasta dos afios, con excepcién de aquella informacion que la unidad considere de utilidad y deba
permanecer mas tiempo.

2. La Unidad de Gestion Documental y Archivo es el drea responsable de gestionar técnicamente
de acuerdo con la normativa establecida, toda la documentacién e informacién ingresada al Archivo
Central del Ministerio de Educacidn, facilitando la gestién institucional, transparencia y acceso a la
documentacién e informacion, en servicio de la institucion y de la ciudadania.

3. El Archivo Central es la instancia, a nivel central o quien haga sus veces a nivel
desconcentrado, que custodia y administra la documentacién procedente de los Archivos de Gestién
que hayan cumplido los dos afios.

4. El Personal de la unidad esta conformado por el Jefe/a de la Unidad de Gestién Documental y
Archivo, y el talento humano calificado y suficiente.

5. Recursos técnicos y estructura. La Coordinacién General Administrativa y Financiera, dentro
del campo de su competencia y de acuerdo con su capacidad presupuestaria, proveera del talento
humano suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestion documental y
archivo, asi como con los espacios fisicos, mobiliario y los recursos técnicos y tecnolégicos
necesarios, de acuerdo con lo determinado en la Regla Técnica Nacional.

Articulo 7.- Atribuciones de la Unidad Administrativa.- Las unidades administrativas, de nivel
central y desconcentrado, del Ministerio de Educacién deberan:

1. Designar mediante memorando al responsable de los Archivos de Gestiéon de la unidad
administrativa, quien sera el encargado de custodiar y administrar el archivo de gestion;

2. Supervisar, a través del responsable, la correcta organizacién y tratamiento técnico de la
documentacion de su Archivo de Gestién;

3. Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental de su unidad administrativa;

4. Elaborar el inventario general por expediente de su 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 para evitar el deterioro de los documentos, conforme lo
establece la Regla Técnica Nacional;

7. Supervisar por parte de los responsables de archivo de gestién que la documentacién de archivo
se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos en la Regla Técnica
Nacional,

8. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestién a los servidores
publicos autorizados, en los términos y formatos establecidos en la Regla Técnica Nacional;

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

10. Coordinar la transferencia primaria de los Archivos de Gestiéon al Archivo Central, con la
autorizacién de la Coordinacién General de Secretaria General, al concluir los tiempos establecidos
en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de la unidad administrativa;

11. Participar, en coordinacién con la Unidad de gestion Documental y Archivo, en los procesos de
valoracion secundaria y en la elaboracién de la Ficha Técnica de Prevaloracién de los expedientes
que cumplan su plazo de conservacion en el Archivo Central y que deban ser transferidos al
Archivo Intermedio o al Archivo Histérico, o considerados para baja documental, conforme al
cuadro de clasificacién y tabla de conservacion establecidos;

12. Adecuar los espacios y mobiliario apropiados para la conservacién de sus Archivos de Gestion,
evitando factores que causen el deterioro de los documentos;

13. Conservar y custodiar 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
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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; y,

14. Cumplir con las disposiciones de la Regla Técnica Nacional y la presente Politica
Institucional.

Articulo 8.- Desvinculacion o cambio administrativo del responsable del archivo de gestion de
cada unidad administrativa.- En caso de remocién, renuncia, jubilacion, reclasificacién o cambio
administrativo del funcionario responsable, la unidad administrativa deberd delegar a otro
responsable del archivo de gestion y reportarlo formalmente a la Coordinacién General de
Secretaria General, a través del sistema de gestién documental institucional.

El funcionario saliente deberd realizar al nuevo delegado la entrega de la documentacién a su cargo
con el respectivo inventario, mediante acta de entrega-recepcion, documento que debera ser suscrito
también por el titular de la unidad administrativa, y remitido a la Coordinacién General de
Secretaria General o quien haga sus veces a nivel desconcentrado. Es de exclusiva responsabilidad
del nuevo delegado la verificacion del estado del archivo de gestiéon para la correspondiente
recepcion y firma del acta.

Articulo 9.- Productos entregables de la Unidad Administrativa:

La Unidad Administrativa debe entregar a la Unidad de Gestién Documental y Archivo, a través de
la Coordinacién General de Secretaria General, los siguientes productos, conforme lo establecido en
la Regla Técnica Nacional:

1. Cuadro General de Clasificacion Documental;

2. Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental; y,

3. Inventario general por expediente, transferencias y baja documental de la documentacién de la
unidad administrativa.

Articulo 10.- Atribuciones del Jefe/a de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.- El Jefe/a
de la unidad tendra las siguientes responsabilidades:

1. Elaborar y/o actualizar, y someter a aprobacién por parte de la maxima autoridad, la Politica
Institucional para la Organizacién, Gestion y Mantenimiento de los Archivos Publicos del
Ministerio de Educacion;

2. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la Regla Técnica Nacional, los planes y
proyectos que contribuyan a la conservacién del acervo documental y la aplicacién de la Politica
Institucional;

3. Brindar la capacitacién en materia de gestiéon documental y archivo recibida por el ente rector y
asesorar a los responsables del Archivo de Gestién de las 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 Conservacion de la entidad;

6. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental Institucional, y remitir para su validacién a la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica;

7. Coordinar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo Central, con la
autorizacion de la Coordinacion General de Secretaria General;

8. Realizar las transferencias secundarias aprobadas por la Coordinacién General de Secretaria
General al Archivo Intermedio de la Administracion Publica, basadas en los procesos de valoracion
documental y en los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

9. Coordinar proyectos de digitalizaciéon del fondo documental;

10. Coordinar con la Direccién de Archivo de la Administracién Publica del ente rector a fin de
solventar las dudas que se generen en la aplicacién de la Regla Técnica Nacional; y,

11. Realizar el diagnéstico archivistico de la situacién actual y real de los archivos de la entidad.
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Articulo 11.- Atribuciones de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.- La Unidad de
Gestion Documental y Archivo quien haga sus veces a nivel desconcentrado tendrd las siguientes
responsabilidades:

1. Brindar asesoria, capacitaciéon y acompafiamiento dentro del campo de su competencia a las
unidades administrativas;

2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, conforme a un
cronograma que se establezca para el efecto;

3. Conservar, administrar y custodiar la documentacién, conforme lo establecido en la presente
Politica, en la Regla Técnica Nacional y en la tabla de plazos de conservacion;

4. Realizar los procesos de valoracion, transferencia y baja documental, de forma periddica;

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

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

7. Presentar, para su aprobacion, a la Coordinacién General de Secretaria General a nivel central o a
quien haga sus veces a nivel desconcentrado, la Ficha Técnica de Prevaloracién y los inventarios de
transferencia secundaria;

8. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Coordinacién General de Secretaria
General a nivel central o a quien haga sus veces a nivel desconcentrado, y validada por la Direccién
de Archivo de la Administracién Pablica del ente rector;

9. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion a los servidores
publicos autorizados, en los términos y formatos establecidos en la Regla Técnica Nacional y de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; y

10. Reportar a la Coordinacion General de Secretaria General, o quien haga sus veces a nivel
desconcentrado, sobre cualquier incidente que pueda poner en riesgo la conservacién de los
archivos.

Articulo 12.- Productos de la Unidad de Gestién Documental y Archivo:
La Unidad de Gestion Documental y Archivo debe generar:

1. Cuadro General de Clasificacién Documental Institucional;

2. Tabla de Plazos de Conservacién Documental Institucional;

3. Informes y/o guias de recepcién y despacho de documentacién interna y externa;

4. Informes de préstamos de los expedientes que reposan en el Archivo Central;

5. Informe de seguimiento a tramites ingresados al sistema de gestiéon documental institucional;

6. Ficha Técnica de Prevaloracion documental;

7. Informe general y guia de archivos institucional;

8. Acta de entrega-recepcion de transferencias primarias;

9. Inventario y Ficha de Técnica de Prevaloracién de transferencias secundarias;

10. Acta de entrega-recepcion de transferencias secundarias;

11. Inventario y tabla de plazos de conservacion de fondos documentales acumulados;

12. Expediente de baja documental: inventario de baja documental, Ficha Técnica de Prevaloracién
de baja documental, acta de baja documental, dictamen de baja documental y certificado de
eliminacién de expedientes dados de baja;

13. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de la
institucion;

14. Plan anual de preservacién, inspeccion, limpieza y desinfeccion de los repositorios
documentales; y,

15. Plan anual de prevencién y gestion de riesgos, preparacion, respuesta y recuperacion de los
archivos institucionales del Ministerio de Educacién.
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TITULO III
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CAPITULO I
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 13.- Produccion documental.- Cada funcionario, durante el cumplimiento de sus
competencias, debe garantizar que los documentos que genere sean creados, utilizando la tipologia
documental definida por cada unidad administrativa y considerando las formalidades que la
actividad exige.

Articulo 14.- Registro documental.- Los documentos que se receptan en el Ministerio de
Educacién o en los niveles desconcentrados pueden provenir de personas naturales o juridicas,
particulares o publicas, de forma personal, por mensajeria o por el sistema de gestion documental
institucional, Formulario en Linea o correo electrénico institucional.

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

Articulo 15.- Recepcion fisica de documentos.- La recepcion oficial de documentacién fisica
externa, dirigida a los funcionarios del Ministerio de Educacién a nivel central y desconcentrado, se
realizard Unicamente a través de la Unidad de Gestion Documental y Archivo o a través de las
ventanillas de Atencién Ciudadana ubicadas para el efecto en los niveles desconcentrados. Ninguna
instancia o funcionario podra recibir documentacion fisica externa para su tramite, excepto en el
caso especifico consignado en el numeral 8 del presente articulo.

El funcionario de la Unidad de Gestién Documental y Archivo encargado de la recepcidn fisica de
documentos debera:

1. Recibir por ventanilla el documento fisico (externo), una vez verificada que la documentacion
esté dirigida a la Institucién;

2. Revisar los datos del solicitante (nombre, nimero de cédula, direccién correcta, teléfonos de
contacto, correo electrénico);

3. Poner su sello, fecha, hora, nimero de anexos y rdbrica;

4. Entregar al usuario la copia con fe de presentacion;

5. Abrir la correspondencia receptada para constancia del contenido y el registro en el sistema de
administracién documental (cumpliendo todos los procesos del sistema);

6. Realizar la entrega de la documentacién a las unidades administrativas correspondientes, a nivel
central, de acuerdo con las guias de direccionamiento y descargo; los niveles desconcentrados
deberan elaborar su guia de acuerdo con el organico estructural. Para este procedimiento, se debera
tomar en cuenta los casos de documentacion previstos en la normativa: personal o confidencial y
reservado; la misma que no se abrird, sino que serd entregada en el mismo sobre cerrado al
destinatario, con el respectivo registro;

7. Una vez realizada la entrega de los documentos fisicos a las unidades administrativas, estas seran
sus custodios. En el caso de que la unidad administrativa deba reasignar la documentacién a otra
unidad, no se realizard a través del Unidad de Gestién Documental y Archivo, sino que cada unidad
sera la responsable de las reasignaciones correspondientes; y,

8. Respecto a la documentacién de contrataciéon publica queda excluida de esta Politica, debido a
que la recepcidon de esta documentacidn tiene su propio ordenamiento juridico, con base en la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica; por lo que serd entregada directamente a la
unidad administrativa requirente, es decir, no se realizard a través de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo.
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Articulo 16.- Recepcion digital de documentos.- La recepcion digital de documentos externos al
Ministerio de Educacién se realizard a través de:

1. Correo electronico institucional.- Para ser ingresada, la documentacién debera estar firmado
fisica o electronicamente, en formato PDF y, si fuese el caso, contar con los anexos respectivos. A
nivel central se realizard a través de la cuenta oficial info@educacion.gob.ec; y para el nivel
desconcentrado, cada unidad administrativa contard con su cuenta oficial para el efecto.

2. Formulario en linea de Atencion Ciudadana.- Este es un aplicativo creado para el ingreso de
tramites ciudadanos y se encuentra en la pagina web: www.educarecuador.gob.ec. El usuario
externo deberd completar el formulario en linea, de acuerdo con su requerimiento, consignando su
ndimero de cédula, nombres y apellidos, direcciéon completa, teléfonos de contacto y correo
electrénico. De ser necesario, el usuario también podra cargar documentacién anexa.

3. Sistema de Gestion Documental Institucional.- 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 del Ministerio de Educacion.

Articulo 17.- Prohibiciones.- No se procedera con el ingreso de correspondencia fisica o digital en
los siguientes casos:

1. Oficios que no cuenten con la fecha, destinatario, asunto, nombres y firma fisica o electrénica,
segun el caso;

2. Cualquier tipo de documentacién que no cuente con su respectivo oficio de requerimiento, en el
cual conste la fecha, destinatario, asunto, nombres y firma del remitente; y,

3. Ninguna copia de oficio, ya que al carecer de firma original no tiene validez.

Articulo 18.- Recorrido del tramite documental.- El tramite inicia con la produccién o recepcion
de la documentacién en cualquier soporte hasta el cumplimiento del proceso. La unidad
administrativa donde finalice el tramite serd la responsable de cerrar y archivar el tramite asignado,
consignando en el sistema de gestion documental el nimero del documento con el que fue
atendido.

Articulo 19.- Despacho de correspondencia.- Para llevar a cabo el despacho de correspondencia a
usuarios externos a la entidad, pueden utilizarse diversos canales de distribucién en atencién a las
necesidades y objetivos institucionales, cumpliendo con las formalidades establecidas en la presente
politica.

Para el efecto, el servidor responsable de la Unidad de Gestiéon Documental y Archivo, o quien haga
sus veces a nivel desconcentrado, debera solicitar a las unidades administrativas la siguiente
informacién que serd consignada en los formatos correspondientes (anexos 1 y 2), y que irdn
adheridos al sobre o paquete.

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

El servidor responsable deberd, ademads, imprimir su sello y registrar la fecha, hora y su ribrica en
el documento de respaldo del remitente, como constancia.

Articulo 20.- Registro de correspondencia de salida.- Los datos que deberdn consignarse en el
registro de correspondencia de salida son:

1. El nimero identificador 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;
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5. Destino; y,
6. Receptor del documento.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces a nivel desconcentrado,
despachara la correspondencia por medio de mensajeria o a través de la empresa prestadora del
servicio. En este ultimo caso, se utilizard el mismo registro, indicando los datos de: transporte
utilizado y nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio. La empresa prestadora de
servicio entregara la constancia de recepcion de la documentacion.

CAPﬁTULo m
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 21.- 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 del Ministerio de
Educacién, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podrian estar en
cualquier soporte sea papel, magnético, 6ptico u otra tecnologia que sea reproducible por medios de
acceso publico.

Articulo 22.- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que no
estan sujetos al proceso archivistico (Regla Técnica Nacional, articulo 27) no seran considerados en
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental de la unidad administrativa, por lo que cada area
decidira la forma y el tiempo para su eliminacidn, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo
posible un afio.

Articulo 23.- Clasificacion documental.- Este proceso tiene como base el Cuadro General de
Clasificaciéon Documental, que organiza y vincula los expedientes de acuerdo a la estructura de los
procesos institucionales.

Articulo 24.- Cuadro General de Clasificacion del Ministerio de Educacion. - Se empleard para
clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las atribuciones, responsabilidades,
productos o servicios y procesos institucionales, establecidos en el Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos.

La Unidad de Gestién Documental y Archivo orientara y supervisard el proceso de construcciéon y
uso cotidiano del Cuadro General de Clasificacion Documental por parte de los responsables de
archivo de las unidades administrativas, a nivel central y desconcentrado, para lo cual observara lo
establecido en la Regla Técnica Nacional, articulo 28.

El formato del Cuadro General de Clasificaciéon Documental que se utilizard se encuentra en el
anexo 3 de la presente Politica.

Articulo 25.- Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental.- La Unidad de
Gestion Documental y Archivo, o quien haga sus veces a nivel desconcentrado, en coordinacién
con los responsables de archivo de las unidades administrativas, llevaran a cabo las acciones que se
detallan a continuacién, para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Documental:

1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general el Ministerio de
Educacion;

2. Utilizar el formato destinado para el efecto, dispuesto en la Regla Técnica Nacional. Se prohibe
modificar el formato a excepcion de las subsecciones o subseries que se requieran adicionar;

3. Incorporar el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones generales;
4. Identificar las series documentales, en funcién de las atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad administrativa; definir los flujos
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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 administrativa y la Unidad de Gestién Documental y Archivo o quien haga
sus veces a nivel desconcentrado. Las series identificadas como reservadas también formarédn parte
del Cuadro General de Clasificacién Documental, sin hacer constar la descripcién y origen de esta;
Y,

5. La Unidad de Gestién Documental y Archivo consolidara los cuadros generales de clasificacion
documental de las unidades administrativas a nivel central y desconcentrado, y los enviara para
aprobacion de la Coordinacién General de Secretaria General, previo a remitirlos a la Direccidén de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector, para su respectiva validacion.

Articulo 26.- Actualizacion del 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. Para ello, la
unidad administrativa debera:

1. Realizar los ajustes pertinentes en el cuadro general de clasificacion documental de su area;

2. Entregar la herramienta actualizada, para lo cual, se dejara constancia mediante la firma del acta
de conformidad, suscrita entre la unidad administrativa y la Unidad de Gestién Documental y
Archivo o quien haga sus veces a nivel desconcentrado; vy,

3. La Unidad de Gestiéon Documental y Archivo enviard la herramienta actualizada para aprobacién
de la Coordinacién General de Secretaria General, previo a remitirla a la Direccién de Archivo de la
Administracién Publica del ente rector, para su respectiva validacion.

Articulo 27.- Integraciéon de expedientes.- Cada unidad administrativa realizard la apertura e
integracion de sus expedientes, de acuerdo a las siguientes consideraciones, determinadas en la
Regla Técnica Nacional:

1. Identificar que el expediente a ser abierto corresponda a la unidad administrativa, conforme a sus
atribuciones y responsabilidades;

2. Crear un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus atribuciones y
responsabilidades;

3. Identificar que los expedientes se integren de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Documental;

4. Integrar cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su produccién o
recepcion; se evitard la desmembracion de estos para impedir la creacion de falsos expedientes;

5. Describir los expedientes con su respectiva identificacion;

6. Levantar el inventario general por expediente;

7. Evitar la duplicidad de informacién o incorporacion de copias, para esto, se debera verificar la
existencia o no de algin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como la existencia del
original;

8. Realizar el expurgo y foliacion del expediente al concluir el tradmite o asunto;

9. Emplear contenedores adecuados al soporte, formato y volumen del expediente; y,

10. Tomar en cuenta que esta prohibido el empastado de documentos o expedientes de archivo.

Articulo 28.- Ordenacion documental.- Los documentos de un expediente se unirdn y
relacionardn de forma cronoldgica. Deberdan observarse los criterios establecidos en el articulo 32
de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 29.- Cierre del expediente.- Cada unidad administrativa deberd cerrar el expediente
cuando concluya el tramite o asunto, y se procederda a su expurgo y foliacién. A partir de este

momento, regirdan los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Articulo 30.- Expurgo.- El expurgo se efectuara en cada unidad administrativa, una vez que se
haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliaciéon. Para realizar el expurgo, se
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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 telefénicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas
auto adheribles, entre otros elementos como: grapas, clips u otros que puedan causar dafio en la
documentacién. Unicamente deberdn archivarse versiones finales de los documentos. Se podri
conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte
del asunto del expediente de archivo.

Articulo 31.- Foliacion.- La foliacién se realizard a todos 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
realizara conforme lo estipulado en el articulo 35 de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 32.- Descripcion archivistica.- La descripcion archivistica se realizard para facilitar la
localizacién y consulta de los expedientes, es decir, que los campos de los formatos de rotulacion
deberdan regirse en forma obligatoria a la informaciéon del Cuadro General de Clasificacién
Documental.

Conforme lo estipulado en el articulo 36 de la Regla Técnica Nacional, las unidades administrativas
a nivel central y desconcentrado deberan elaborar:

1. Caratulas del folder o carpeta por cada expediente;
2. Etiqueta de cajas contenedoras de expedientes;

3. Inventario; y,

4. Guia de Archivo.

Articulo 33.- Caratula del félder o carpeta por cada expediente.- La unidad administrativa
colocara la caratula en la cara frontal del félder, con el formato establecido (anexo 4).

Articulo 34.- Etiqueta de la caja contenedora de expedientes.- La numeracién de las cajas las
realizara la unidad administrativa, de nivel central o desconcentrado, siguiendo un orden
consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo con el formato establecido (anexo 5).

Articulo 35.- Inventario documental.- Todas las unidades administrativas deberan elaborar el
inventario general por expediente correspondiente a su area, y el Archivo Central elaborard el
inventario general de expedientes del Ministerio de Educacién, de acuerdo con las especificaciones
de la Regla Técnica Nacional, articulo 39.

El formato del inventario documental se encuentra en el anexo 6 de la presente Politica.

Articulo 36.- Guia de archivos.- La Guia se estructurard con informacién de los Archivos de
Gestion y del Archivo Central, a fin de orientar y auxiliar en la bisqueda de informacién. La guia
se elaborara conforme lo establece el articulo 40 de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 37.- Evaluacion documental.- Esta accién archivistica comprende tres etapas:

1. Valoracién.- Consiste en determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales;

2. Seleccion.- Consiste en dividir las series documentales a conservar y a eliminar, utilizando como
insumo la Tabla de Plazos de Conservacién Documental; y,

3. Disposicion final.- Consiste en el cumplimiento de procedimientos para efectuar la baja
documental o transferencia final.

Articulo 38.- Responsables de la valoracion documental.- El equipo responsable de la valoracion
documental del Ministerio de Educacion estard conformado por: la maxima autoridad o su
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delegado, el responsable delegado de la unidad administrativa, a nivel central o desconcentrado, y
el Jefe/a de la Unidad de Gestiéon Documental y Archivo.

Articulo 39.- Valoracién documental.- Es una actividad que consiste en determinar la importancia
de los documentos. Se realiza en el proceso de elaboracién de la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental y se confirma o ajusta al elaborar los inventarios de transferencias o de baja
documental.

Las fases de valoracion documental son:

1. Identificacion.- Establecer las series y subseries con los tiempos de conservacion en cada
categoria y su destino final.

2. Recopilaciéon de la informacion y descripcion.- Compilar la informacién institucional y la
normativa y legislacién vigente, para determinar el valor primario (cuando el documento se
encuentra en la unidad que lo produjo) y secundario (histérico o permanente, cuando el documento
cumpli6 su ciclo y puede servir como fuente de investigacién y accién cultural).

3. Analisis.- Se justificara los criterios de valoracién propuestos y seran consignados en los campos
de la Ficha Técnica de Prevaloracion.

Articulo 40.- Ficha Técnica de Prevaloraciéon.- Documento en el que se determinar el valor
primario y secundario de los documentos, de acuerdo con la informacién de la entidad, la normativa
y la legislacién vigente.

El delegado responsable de cada unidad administrativa serd el encargado de la elaboracién de la
Ficha Técnica de Prevaloracion conforme lo sefialado en el articulo 45 de la Regla Técnica
Nacional.

Articulo 41.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- El delegado responsable en
coordinacién con su unidad administrativa utilizard esta herramienta para determinar los plazos de
conservacion de los archivos de su area.

El formato de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental se encuentra en el anexo 7 de la
presente Politica. La descripcién de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacién
Documental y las pautas generales, estin consignados en el articulo 46 de la Regla Técnica
Nacional.

Articulo 42. Actualizacion de la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental: Se actualizard
cuando existan cambios en el Cuadro General de Clasificacion Documental de cada unidad
administrativa y en la normativa legal vigente. Para el efecto, se procedera con lo estipulado en el
articulo 26 de la presente politica, referente al Cuadro General de Clasificacion Documental.

Articulo 43.- Recepcion de archivos pasivos o transferencia documental.- LLa Unidad de
Administracién Documental y Archivo del Ministerio de Educacién o quien haga sus veces en los
niveles desconcentrados, serd la responsable de receptar la documentacién de los archivos pasivos
de gestion. Las transferencias documentales se realizardn de acuerdo con los periodos establecidos
en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental Institucional.

Para realizar el proceso de transferencia documental, la unidad administrativa debe cumplir con lo
dispuesto en los articulos 28 al 39 de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 44.- Transferencia Primaria. - Es la entrega de la documentaciéon de los archivos de
gestion a la Unidad de Administracién Documental y Archivo del Ministerio de Educacién o quien
haga sus veces en los niveles desconcentrados, aplicando lo establecido en el articulo 48 de la Regla
Técnica Nacional. Para efectuar la transferencia primaria, la unidad administrativa requirente
deberd solicitar la respectiva autorizacién a la Coordinacién General de Secretaria General,
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mediante memorando, adjuntando el inventario de transferencia primaria.
El delegado responsable del Archivo de Gestion de cada unidad administrativa debera:

1. Cumplir con lo establecido en el articulo 48 de la Regla Técnica Nacional, para la transferencia
primaria;

2. Completar, modificar y/o resolver las inconsistencias que se presenten y que sean solicitadas por
el responsable de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, durante la transferencia de la
documentacion;

3. Efectuar la entrega en los formatos establecidos y con el inventario de transferencia primaria, en
fisico y digital; y,

4. Suscribir el acta de entrega-recepcion.

El responsable de la Unidad de Gestién Documental y Archivo debera:

1. Verificar la autorizaciéon que haya emitido la Coordinacién General de Secretaria General para la
transferencia primaria o recepcioén de los archivos pasivos;

2. Asesorar al personal del area requirente para la organizacion de la documentacién, elaboracién de
inventarios y guarda de documentos, de acuerdo con las directrices dadas en el articulo 48 de la
Regla Técnica Nacional;

3. Verificar, en presencia del delegado de la unidad administrativa, el inventario presentado con la
documentacidén/cajas entregadas, en los formatos establecidos;

4. Suscribir el acta de entrega-recepcion con el respectivo inventario fisico y digital, y entregar una
copia a la unidad administrativa cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central;

5. Organizar la documentacién/cajas en las estanterias de los repositorios asignados; y,

6. Actualizar el inventario general consignando la ubicacién fisica que tendran las cajas dentro del
repositorio.

Articulo 45.- Transferencia secundaria.- Es la entrega de la documentacion de los archivos que
se encuentran en custodio del Archivo Central del Ministerio de Educacién a la Direccién de
Archivo de la Administracién Publica de la Presidencia de la Reptblica, de acuerdo con la
caducidad establecida en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y con lo estipulado en el
articulo 49 de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 46.- Baja documental. - Consiste en la eliminaciéon controlada de los expedientes que
hayan perdido valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
historicos. El proceso de baja documental se ejecutara de acuerdo con el tiempo de retencién
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental Institucional, y conforme lo
establecido en el articulo 39 del presente Acuerdo.

Las bajas documentales serdn aprobadas por el equipo responsable de la valoracién documental,
segun se establece en el articulo 42 de la Regla Técnica Nacional, y conforme el procedimiento
detallado en el articulo 53 de la misma norma.

Articulo 47.- Transferencia por escision, supresion o fusion.- En el caso de existir la disposicién
de escindir una unidad administrativa y crear una nueva entidad publica, se actuard conforme lo
establece el articulo 51 de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 48.- Fondos acumulados.- La unidad productora sera la responsable de ejecutar el
proceso de tratamiento a los fondos documentales acumulados. En caso de que esta haya sido
eliminada, la Unidad de Gestion Documental y Archivo, o quien haga sus veces a nivel
desconcentrado, sera la responsable y, para el efecto, debera:

1. Analizar el contexto histdrico institucional y del érgano productor;
2. Aplicar los principios universales de procedencia y respeto al orden original;
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3. En el caso de que se cuente con algun instrumento de descripciéon (listados, registros, indices,
inventarios, etc.), servird de referencia para la identificacion y clasificacion;

4. Identificar los grupos documentales siguiendo pautas de clasificacion aplicadas por la entidad
publica en el momento de la producciéon 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; vy,

8. Generar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

CAPITULO III
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 49.- Preservacion de archivos.- Conforme lo establecido en la Regla Técnica Nacional,
articulo 54, para la adecuada preservacion del acervo documental, el Ministerio de Educacién de
acuerdo a la capacidad presupuestaria anual asignada, debera contar con las siguientes condiciones:

1. Adecuacién de espacios y dotacion de mobiliario;

2. Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos;
3. Almacenamiento;

4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales; y,
5. Prevencioén y gestion de riesgos.

Articulo 50.- Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.- Conforme lo establecido en el
articulo 6, numeral 5, de la presente Politica, la Coordinaciéon General Administrativa y Financiera,
de acuerdo con la capacidad presupuestaria de la institucién, proveerd el espacio funcional y
sostenible a futuro, para el desarrollo de las actividades de gestion documental y archivo.

1. Mobiliario: Las estanterias metalicas deberdn estar ancladas al piso, con una altura maxima de
2.20 m incluida la balda superior (techo), la bandeja inferior de la estanteria deberd tener minimo
0.10 m de distancia en relacion con el suelo, para evitar dafios por inundaciones.

2. Ubicaciéon del mobiliario: El espacio de circulacion entre estanterias tendra 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, se considerara la implementacion del mobiliario adecuado destinado a conservar
y garantizar esta documentacion.

Articulo 51.- Inspeccion, limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.- La Unidad de
Gestion Documental y Archivo elaborard anualmente un plan de mantenimiento de los repositorios
documentales del Ministerio de Educacion, el cual contemplard bimensualmente la inspeccién,
limpieza y desinfeccion de los espacios, conforme se estipula en el articulo 56 de la Regla Técnica
Nacional. Esta actividad se realizard en coordinacién con la Direccién Nacional Administrativa.

Para el efecto, la Unidad de Gestién Documental y Archivo consignard dentro de su Plan Operativo
Anual (POA) el presupuesto necesario para realizar el plan de mantenimiento de los repositorios
documentales.

Articulo 52.- Almacenamiento.- Para evitar deterioros fisicos en los documentos como
deformaciones, roturas, desgarros, entre otros, las unidades de almacenamiento tendran las

siguientes caracteristicas:

Tabla 1: Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion
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Tipo de Archivo [Tipo de unidad de conservaciéonTipo de caja
IArchivo de GestionBibliorato, folder de cartulina T15
Archivo Central |[Félder de cartulina T15
Archivo Histérico [Folder de cartulina T15

Elaborado por: Unidad de Gestiéon Documental y Archivo — Coordinacién General de Secretaria
General

Tabla 2: Especificaciones de las unidades de almacenamiento

[Unidad de . Capacidad de almacenamiento
. Material .

almacenamiento aproximada

Félder Cartulina 100 hojas formato A4

Bibliorato L4 Cartén 250 hojas formato A4

Bibliorato L8 Cartén 500 hojas formato A4

'Un documento o varios documentos,
considerando formatos y conformacién
Caja T15 Cartén de los

expedientes.

Un documento por sobre, considerando
la conformacion del

expediente.

Sobres Cartulina

Elaborado por: Unidad de Gestiéon Documental y Archivo — Coordinacion General de Secretaria
General

Tabla 3: Capacidades de las unidades de almacenamiento

[Unidad de Capacidad de almacenamiento Unidades de conservacion por
almacenamiento aproximada metro lineal

Caja técnica T15
Alto Base 254 mm

Alto tapa 48mm 2000 hojas formato A4, o

I Ancho Base 300mm 20 folders, o Im = 3 cajas T15
Ancho Tapa 328 8 biblioratos L4, o

[Largo Base 374 4 biblioratos L8

[Largo Tapa 390

Color Kraft

Elaborado por: Unidad de Gestiéon Documental y Archivo — Coordinacion General de Secretaria
General

Articulo 53.- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.- Para evitar factores de
deterioro que generen dafio en los documentos, se realizardan controles de temperatura, humedad,

luz y contaminantes atmosféricos.

1. Temperatura y humedad.- 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) (Fluctuacién diaria 5%)
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Fuente: Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Puiblicos —
1 — Presidencia de la Republica del Ecuador.

Elaborado por: Unidad de Gestiéon Documental y Archivo — Coordinacién General de Secretaria
General

Para otros soportes documentales especiales o diferentes al papel se empleardn los rangos
recomendados en el articulo 58 de la Regla Técnica Nacional.

2. Iluminacién.- Para la iluminacién interior se consideraran los siguientes niveles:

Tabla 5: Niveles de iluminacién

Areas Nivel de luz Observaciones

Area 'de a}lmacenamiento, 50-100-200 luxes Se excll.lye totalmente la
repositorio documental (1) resencia de luz natural.

Existe iluminacién de tipo mixta
de luz natural y luz

artificial.

Area de almacenamiento, repositorio
documental (2) 200-300 luxes

Elaborado por: Unidad de Gestiéon Documental y Archivo — Coordinacién General de Secretaria
General

Articulo 54- Prevencion y gestion de riesgos.- La Unidad de Gestién Documental y Archivo
elaborara el plan anual de prevencién y gestion de riesgos, preparacion, respuesta y recuperacion de
los archivos institucionales del Ministerio de Educacién. Este plan contemplard lo dispuesto en el
articulo 59 de la Regla Técnica Nacional.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 55.- Basqueda y ubicacion de documentos.- Para efectuar el préstamo de documentos, la
unidad administrativa requirente debera solicitar a la Coordinacién General de Secretaria General,
mediante el sistema de gestion documental institucional, la respectiva autorizacién y delegar un
responsable para la constatacién de la biisqueda y ubicacién de la informacién con el personal de la
Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Articulo 56.- Préstamo de documentos.- Una vez realizada la constatacién de la ubicacién de la
documentacidn, se procederd de la siguiente manera:

1. La Unidad de Gestién Documental y Archivo ubicara la documentacion y realizara el registro en
la ficha de préstamo documental para las respectivas firmas;

2.La Coordinacién General de Secretaria General emitird la respuesta, mediante el sistema de
gestion documental institucional, indicando la fecha acordada para la devolucién del documento,
conforme se estipula en el articulo 60 de la Regla Técnica Nacional;

3. En el caso de que soliciten una ampliacién de fecha de entrega de la documentacién prestada, la
unidad administrativa debera realizar un alcance al primer pedido mediante el sistema de gestiéon
documental institucional a la Coordinacion General de Secretaria General; y,

4. El responsable de la Unidad de Gestion Documental y Archivo debera realizar la verificacién de
la documentacién al momento de recibirla, si esta presenta dafios o extravios, se procederd como
estable el articulo 60 de la Regla Técnica Nacional.

La Ficha de Préstamo Documental contendra el formato establecido (anexo 8).

Articulo 57.- Copias certificadas.- La Coordinacion General de Secretaria General es la
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responsable del proceso de certificacién de copias. La documentacién susceptible de expedirse en
copias certificadas o compulsas serdan todos los documentos originales y copias certificadas de los
archivos fisicos o de las bases de datos.

Articulo 58.- Solicitantes.- El pedido de copias certificadas se realizard mediante memorando si el
tramite es interno u oficio si es externo, dirigido a la Coordinacién General de Secretaria General.
Es importante que en la solicitud se indique el nimero de copias a certificar, asi como la instancia
donde reposa la documentacion original. Los solicitantes pueden ser:

1. Las partes de procedimientos administrativos;

2. Los servidores publicos cuando lo requieran para el desempeiio de las actividades oficiales;
3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones; y,

4. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.

Articulo 59.- Procedimiento de certificacion.- Para realizar el proceso de certificaciéon de
documentos se realizard el siguiente procedimiento:

1. El interesado o representante acreditado realizara el requerimiento de certificacién mediante
memorando u oficio, segtin corresponda, a la Coordinacién General de Secretaria General;

2. De acuerdo al pedido, se procederd a fotocopiar los documentos solicitados que reposen en el
archivo. Las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que concuerdan exactamente con los
documentos de origen, para proceder a realizar la certificacién correspondiente;

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

4. Las fotocopias cotejadas se foliardn en el anverso con nimeros progresivos en el angulo superior
derecho de cada foja til;

5. En las fojas que no se contengan texto en el reverso, debera indicarse "espacio en blanco". En
caso de que se utilice un sello, éste debera permitir facilmente su lectura;

6. En cada foja certificada o compulsa se estampara el sello de certificacion, asi como la fecha y la
firma del/a Coordinador/a General de Secretaria General;

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

8. La “razén de la certificacion” llevara la firma del responsable de la documentacién del area
requirente, la fecha, la firma del/a Coordinador/a General de Secretaria General, el nimero de
copias igual al original, asi como el nimero fojas certificadas o compulsas y la instancia donde
reposan los documentos originales. La “razén de la certificaciéon” deberda imprimirse en la parte
posterior de la dltima foja, de no ser posible, se anexara una hoja que no se foliar4;

9.La entrega de las copias certificadas se efectuard uUnicamente al interesado o representante
acreditado, mediante memorando u oficio, segin corresponda, suscrito por el/la Coordinador/a
General de Secretaria General; y,

10. La documentacioén certificada se registrara en la matriz de registro de certificaciones (anexo 9).

CAPITULO V
DEL CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 60.- Control de la gestion documental.- La Unidad de Gestién Documental y Archivo
del Ministerio de Educacién es la encargada del control de la gestion documental, a través de un
proceso de monitoreo y seguimiento de tramites ingresados a nivel central y desconcentrado, que se
realiza bajo la responsabilidad de los técnicos designados para el efecto.

Articulo 61.- Monitoreo y seguimiento del Sistema de Gestion Documental. — Son las
actividades de control permanente y sistematico que se realiza a todos los tramites ingresados al
Ministerio de Educacidn, a través del sistema de gestiéon documental institucional, con la finalidad
de identificar los tramites pendientes, retenidos y/o con procedimientos incorrectos de respuesta,
para agilizar la gestion hasta la emisién de respuesta o cierre del tramite.
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Articulo 62.- Reporte de control de la gestion documental.- El lider del proceso de monitoreo y
seguimiento de la Unidad de Gestion Documental y Archivo elaborard un reporte mensual de los
tramites gestionados, de aquellos que no requieran contestacién y de los pendientes, ingresados
mediante el sistema de gestion documental institucional, a nivel central y desconcentrado. Dicho
reporte serd remitido a través de la Coordinaciéon General de Secretaria General al superior
jerérquico para su atencién inmediata o las acciones que correspondan al caso.

Articulo 63.- Aplicacion de la firma electrénica.- Los servidores de las unidades productoras de
documentos que hagan uso de un certificado de firma electrénica, deberdn verificar que el mismo
haya sido emitido por una entidad de certificaciéon de informacién 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. Capitulo 1, Art. 14 de Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos.

Los archivos electrénicos o mensajes de datos firmados electrénicamente se conservardn en su
estado original en medios electronicos 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 informacién digital
institucional.

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

Articulo 64.- Requisito para desvinculacion de los servidores publicos. — Como parte del
proceso de desvinculacién de la institucién, los funcionarios deberdn solicitar la certificaciéon de
que su cuenta de usuario del sistema de gestion documental institucional queda sin tramites
pendientes. Para ello, el funcionario que se desvincule deberd realizar la solicitud via correo
electrénico al responsable de dicha certificacién, de la Unidad de Administracién Documental y
Archivo, quien efectuara la confirmacién de que la cuenta no contiene tramite alguno y procedera a
la firma y sello del documento “Paz y Salvo”. Desde la Unidad de Gestién Documental y Archivo
se notificara la certificacién, mediante correo electrénico, a la Direccién Nacional de Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones para que el proceso de desvinculaciéon continde con el canal
regular.

TITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 65.- Digitalizacion de documentos.- Consiste la transformacion de documentos fisicos a
formatos electrénicos.

Articulo 66.- Desmaterializacion electrénica de documentos.- Consiste en la transformacién de
informacion contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, los mismos que deberan
contener las firmas electrénicas correspondientes debidamente certificadas ante una de las entidades
autorizadas.

Articulo 67.- Proceso de digitalizacion y desmaterializacion de impresos.- El Ministerio de
Educacién debera cumplir con los siguientes requisitos previos a la aprobacién de los proyectos de

digitalizacién documental:

1. Cuadro General de Clasificacion Documental aprobado por la Coordinacion General de
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Secretaria General y validado por la Direccién de Archivo de la Administracién Pudblica del ente
rector;

2. Tabla de Plazos de Conservacion Documental aprobado por la Coordinacion General de
Secretaria General y validado por la Direccién de Archivo de la Administracién Pudblica del ente
rector; y,

3. La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

Una vez que se cuente con los requisitos mencionados, El Ministerio de Educacién deberad enviar
sus proyectos, términos de referencia o especificaciones técnicas, segin el caso, que se refieran a la
digitalizacion documental, a la wunidad de Gobierno Electréonico del Ministerio de
Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion para que sean valorados conforme corresponda.

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

La contratacién de proyectos de digitalizaciéon y/o desmaterializacion de documentos debera
cumplir lo previsto en el presente articulo. De igual forma, se dard cumplimiento a lo dispuesto en
los articulos del 69 al 78 de la Regla Técnica Nacional.

Articulo 68.- Control de la calidad de los procesos de digitalizacion.- La Unidad de Gestion
Documental y Archivo considerara los siguientes parametros dentro del proceso de digitalizacién e
indexacién, para asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad de los documentos de archivo
generados y recibidos, conforme los establece el articulo 79 de la Regla Técnica Nacional:

1. Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el proceso de digitalizacion;

2. Establecer una lista de requisitos que deberda cumplir el documento digitalizado;

3. Determinar si el control de calidad se lo realizara sobre toda la documentacién o por muestreo;

4. Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacion;

5. Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos; y,

6. De ser el caso, acceso para modificaciones a la metadata o imagenes y administracion del sistema
de archivo digital.

TITULO V
GLOSARIO

Expurgo.- Proceso por el cual se seleccionan documentos, bajo criterios establecidos, con la
finalidad de separar aquellos que han perdido su utilidad.
Foliacién.- Serie numerada que permite controlar la cantidad de folios de un expediente o escrito.

Fondo documental.- Agrupacién de documentos de cualquier formato, soporte o naturaleza, que
han sido producidos por una entidad, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

Informacién piblica.- Conforme determina el articulo 5 de la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, se considera a “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 u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se
hayan producido con recursos del Estado.”

Inventario documental.- Herramienta archivistica o registro que describe de forma ordenada la
cantidad de documentos o expedientes de un archivo.

Metadato.- Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de los
documentos y su gestién a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).
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Sistema de gestion documental.- Programa informatico que permite la administracién documental:
recepcion, envio, organizacién, rastreo, archivo, recuperaciéon y/o eliminacién, entre otros, de
documentos electréonicos de una entidad.

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

Valor primario.- Segin la Regla Técnica Nacional, pp. 45, “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.- Segin la Regla Técnica Nacional, pp. 45, “También denominado histérico 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 historica y la accion
cultural”.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La gestiéon documental y de archivos del Ministerio de Educacién, en todos sus
niveles de gestion, se regird por: la presente Politica, Regla Técnica Nacional para la Organizacién
y Mantenimiento de los Archivos Publicos, la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, el
"Instructivo de Organizacién Basica y Gestiéon de Archivos Administrativos", publicado en el
Registro Oficial 67 de 25 de julio de 2005, el "Instructivo para normar el uso del Sistema de
Gestion Documental QUIPUX para las entidades de la Administracién Publica Central", expedido
con Acuerdo 718, publicado en el Registro Oficial 597 de 25 de mayo de 2009, y a la Declaracién
Universal sobre los Archivos y el Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo
Internacional de Archivos de la UNESCO, la Constituciéon de la Republica del Ecuador, la Ley de
Seguridad Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y sus
reglamentos.

SEGUNDA.- Conforme lo establecido en el articulo 2 del presente Acuerdo, la Politica
Institucional para la Organizacién, Gestiéon y Mantenimiento de los Archivos Publicos del
Ministerio de Educacion serd de uso y aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos y
trabajadores del Ministerio de Educacién, en todos sus niveles de gestion; por lo tanto, la
inobservancia de las disposiciones emitidas en esta Politica y/o la evidencia de un inadecuado
manejo documental o de archivo en las unidades administrativas, serd sujeto del proceso
sancionatorio correspondiente.

TERCERA.- Responsabilizar a la Coordinacion General de Secretaria General, a través de la
Unidad de Gestién Documental y Archivo, la coordinacion del desarrollo e implementacién de la
Politica Institucional para la Organizacién, Gestién y Mantenimiento de los Archivos Publicos del
Ministerio de Educacién.

CUARTA.- Encargar a la Coordinacién General de Secretaria General, a través de la Unidad de
Gestién Documental y Archivo, los procesos de capacitacion y actualizacién en materia de gestion
archivistica a las unidades administrativas, a nivel central y desconcentrado.

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

SEXTA.- Responsabilizar a la Coordinacion General de Secretaria General, a través de la Unidad
de Gestiéon Documental y Archivo, elaborar anualmente un plan de mantenimiento de los
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repositorios documentales del Ministerio de Educacion, el cual contemplara la inspeccién, limpieza
y desinfeccién bimensual de los espacios, en coordinacién con la Direccién Nacional
Administrativa.

SEPTIMA.- Encargar a la Coordinacién General de Secretaria General, el tramite de publicacién
del presente instrumento ante el Registro Oficial del Ecuador.

OCTAVA.- Encargar a la Direccién Nacional de Comunicacién Social, la publicacién del
presente instrumento en la pagina web del Ministerio de Educacién y su socializacién a través de
las plataformas digitales de comunicacién institucional.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.- El plan de prevencién y gestiéon de riesgos,
preparacion, respuesta y recuperacion de los archivos institucionales del Ministerio de Educacion,
contemplado en el articulo 54 de la presente Politica, se elaborara en un plazo maximo de 120 dias
a partir de la emisién del presente Acuerdo.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Se deroga el Acuerdo Ministerial No. 466-12 de 13 de
noviembre de 2012, mediante el cual se expidié el Instructivo de Gestion Documental y de
Archivos del Ministerio de Educacién.

DISPOSICION FINAL.- El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir de su expedicién, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.-

Dado en Quito, D.M. , a los 21 dia(s) del mes de Mayo de dos mil veintiuno.

Documento firmado electronicamente

SRA. MARIA MONSERRAT CREAMER GUILLEN
MINISTRA DE EDUCACION

Firmado electrénicamente por:

=] MARTHA ALICIA

L r‘*i;'.r

&

ES FIEL COPIA DEL ORIGINAL

Firmado electrénicamente por:

MARIA MONSERRAT
1 CREAMER GUILLEN
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RESOLUCION No. SB-DTL-2021-0936

LUIS ANTONIO LUCERO ROMERO
DIRECTOR DE TRAMITES LEGALES

CONSIDERANDO:

QUE mediante comunicacion ingresada electrénicamente en el Sistema de Calificaciones
con hoja de ruta No. SB-SG-2021-20069-E, la compafiia INMOBILIARIA & AVALUOS
BIENAVAL CiA. LTDA., con Registro Unico de Contribuyentes No. 1792600936001,
solicito la calificacion como perito valuador en el area de bienes, entendiéndose que la
documentacion remitida a la Superintendencia de Bancos es de responsabilidad
exclusiva de la parte interesada, que es auténtica y no carece de alteracion o invalidez
alguna;

QUE el numeral 24 del articulo 62 del Codigo Organico Monetario y Financiero,
establece dentro de las funciones otorgadas a la Superintendencia de Bancos, la
calificacion de los peritos valuadores;

QUE el articulo 5 del capitulo IV “Normas para la calificacion y registro de peritos
valuadores”, del titulo XVII “De las calificaciones otorgadas por la Superintendencia de
Bancos”, del libro | “Normas de control para las entidades de los sectores financieros
publico y privado”, de la Codificacion de las Normas de la Superintendencia de Bancos,
establece los requisitos para la calificacion de los peritos valuadores;

QUE el inciso quinto del articulo 6 del citado capitulo IV, establece que la resolucion de

la calificacion tendra una vigencia de diez (10) afos contados desde la fecha de emision
de la resolucion;

QUE mediante memorando No. SB-DTL-2021-1121-M de 04 de mayo del 2021, se ha
determinado el cumplimiento de lo dispuesto en la norma citada; v,

EN ejercicio de las atribuciones delegadas por el sefior Superintendente de Bancos

mediante resolucion No. SB-2019-280 de 12 de marzo del 2019; v, resolucion No. ADM-
2021-14787 de 17 de febrero del 2021,

RESUELVE:
ARTICULO 1.- CALIFICAR a la compaiia INMOBILIARIA & AVALUOS BIENAVAL CIA. LTDA.,

con Registro Unico de Contribuyentes No. 1792600936001, como perito valuador en el
area de bienes en las entidades sujetas al control de la Superintendencia de Bancos.
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ARTICULO 2.- VIGENCIA, la presente resolucion tendra vigencia de diez (10) afios,
contados desde la fecha de emision, manteniendo su numero de registro No. PVQ-2017-
1876.

ARTICULO 3.- COMUNICAR a la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros con
la presente resolucion.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL REGISTRO OFICIAL.- Dada en la Superintendencia
de Bancos, en Quito, Distrito Metropolitano, el cuatro de mayo del dos mil veintiuno.

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS

Dra, Silvia Jeaneth Castro
SECRETARIA GENERAL
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RESOLUCION No. SEPS-IGT-IGJ-INFMR-DNILO-2021-0208

CATALINA PAZOS CHIMBO
INTENDENTE GENERAL TECNICO

CONSIDERANDO:

el articulo 213 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “Las
superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion
y control de las actividades economicas, sociales y ambientales, y de los
servicios que prestan las entidades publicas y privadas, con el propésito de que
estas actividades y servicios se sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al
interés general. Las superintendencias actuaran de oficio o por requerimiento
ciudadano. Las facultades especificas de las superintendencias y las areas que
requieran del control, auditoria y vigilancia de cada una de ellas se determinaran
de acuerdo con laley (...)",

el articulo 226 de la misma Norma Suprema establece: “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™

el articulo 3 del Codigo Organico Administrativo determina: “Principio de eficacia.
Las actuaciones administrativas se realizan en funcion del cumplimiento de los
fines previstos para cada organo o entidad publica, en el ambito de sus
competencias”,

el articulo 14 de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria dispone:
“Disolucion y Liquidacion.- Las organizaciones se disolveran y liquidaran por
voluntad de sus integrantes, expresada con el voto de las dos terceras partes de
sus integrantes, y por las causales establecidas en la presente Ley y en el
procedimiento estipulado en su estatuto social (...)”

el articulo 57, literal e, numeral 3, de la citada Ley Organica establece: “Las
cooperativas podran disolverse, por las siguientes causas: (...) e) Por resolucion
de la Superintendencia, en los siguientes casos: (...) 3. La inactividad econémica
o social por mas de dos afios (...)"

en el articulo 58 ibidem dice: “La Superintendencia, a peticion de parte o de
oficio, podra declarar inactiva a una cooperativa que no hubiere operado durante
dos afios consecutivos. Se presume esta inactividad cuando la organizaciéon no
hubiere remitido los balances o informes de gestién correspondientes (...) Si la
inactividad persiste por mas de ftres meses desde la publicacion, la
Superintendencia podra declararla disuelta y disponer su liquidacion y
cancelacion del Registro Publico”,

el articulo innumerado a continuacion del 23 del Reglamento General de la Ley
Organica de Economia Popular y Solidaria dispone: “A las asociaciones se
aplicaran de manera supletoria las disposiciones que regulan al sector
cooperativo, considerando las caracteristicas y naturaleza propias del sector
asociativo™
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el articulo 55 del Reglamento antes indicado dispone: “Resolucién de la
Superintendencia.- La Superintendencia, podra resolver, de oficio, o a peticion
de parte, en forma motivada, la disolucién y consiguiente liquidacion de una
organizacion bajo su control, por las causales previstas en la Ley (...)”,

el articulo 56 del Reglamento citado dispone: “La resolucion de disolucion y
liquidacion de una cooperativa, sera publicada, en el portal web de Ia
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y un extracto de aquella en
un periddico de amplia circulacion nacional y/o del domicilio de la organizacion”,

el primer articulo innumerado posterior al 64 ibidem establece: “Liquidacion
sumaria.- (...) En los casos en que una organizacion no haya realizado actividad
economica o habiéndola efectuado tuviere activos menores a un Salario Basico
Unificado, la Superintendencia, a peticion de parte o de oficio, podra disolver a
la organizacion y liquidar a la misma en un solo acto, sin que sea necesaria la
realizacion de un proceso de liquidacion, con base en las disposiciones que
emita dicho Organismo de Control.- La liquidacion sumaria también procedera
respecto de las organizaciones que no hayan superado la causal de inactividad,
dentro del plazo de tres meses contados desde la publicacion de la Resolucion
que declare la inactividad, en cuyo caso se confirmara la presuncion de que la
organizacion no ha realizado actividad econdémica (...)”,

el tercer articulo innumerado agregado luego del articulo 64 del Reglamento
invocado dice: “Art. ....- Procedimiento de Inactividad.- La Superintendencia, a
peticion de parte o de oficio, podra declarar inactiva a una organizacion bajo su
control y supervision, que no hubiere operado durante dos arfios consecutivos o
mas (...).- Dentro del plazo de tres meses, contados a partir de la publicacion de
la Resolucion que declare la inactividad, las organizaciones deberan justificar
documentadamente que se encuentran operando y realizando actividades
economicas; esto es, que realizan actividades tendientes a cumplir con el objeto
social principal, establecido en su estatuto social, y, que poseen activos
registrados a nombre de la organizacion, de un salario basico unificado o
superiores, como consecuencia de la actividad econdmica que realizan.- Es
responsabilidad exclusiva de las organizaciones el documentar la superacion de
la causal de inactividad, unicamente dentro del plazo anterior. Las declaraciones
de impuestos con valores en cero, que las organizaciones realicen ante la
autoridad tributaria, no seran suficientes para superar la causal de inactividad.-
(...) De no superarse la causal de inactividad, la Superintendencia pondra en
conocimiento de los posibles acreedores, a través de una publicacion en la
prensa, informando que la organizacién entrara a un proceso de liquidacion
sumaria, quienes podran comparecer en el término de quince dias contados a
partir de la publicacion, para que justifiquen su calidad (...)”

el articulo 153 ejusdem determina: “Control.- El control es la potestad asignada
a la Superintendencia, para vigilar el cumplimiento de la ley, este reglamento y
las regulaciones, en el egjercicio de las actividades econdémicas y sociales, por
parte de las organizaciones sujetas a la misma.- La Superintendencia, ejercera
el control en forma objetiva, profesional e independiente”,

la Norma de Control para el Procedimiento de Liquidacion Sumaria de las
Organizaciones Sujetas al Control de la Superintendencia de Economia Popular
y Solidaria, expedida con Resolucion No. SEPS-IGT-IGS-INSOEPS-INFMR-
INGINT-2020-0657, de 18 de septiembre de 2020, en el articulo 1 dispone:
“Ambito: La presente resolucién aplica a las cooperativas y ASOCIACIONes de
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la Economia Popular y Solidaria, en lo sucesivo ‘organizacién u organizaciones’,
sujetas al control de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, en
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adelante ‘Superintendencia’,

el articulo 6 ibidem dispone: “Liquidacion sumaria de oficio o forzosa: La
Superintendencia de oficio podra disponer la disolucion y liquidacion sumaria en
un solo acto de una organizacion, la extincion de la personalidad juridica y la
exclusion de los registros correspondientes, sin que sea necesaria la realizacion
de un proceso de liquidacion, en cualquiera de los siguientes casos: (...) 3) Si la
organizacion no hubiera superado la causal de inactividad en el plazo de tres
meses, contados a partir de la publicacion de la resolucion que declare dicho
estado; en cuyo caso se confirmara la presunciéon de que la organizacion no ha
realizado actividad econémica.- Para este efecto, la Superintendencia pondra en
conocimiento de los posibles acreedores a través de una publicacion en la
prensa, informando que la organizacion entrara en liquidacion sumaria, quienes
podran comparecer en el término de quince dias a partir de la publicacion, para
que justifiquen su calidad. Luego de lo cual se incorporaran en los informes
respectivos y en la resolucion de extincion, la informacion presentada producto
de la publicacion, precisando que los posibles acreedores puedan ejercer sus
derechos ante la instancia respectiva”,

el articulo 7 de la Norma invocada manifiesta: “Procedimiento: La
Superintendencia, previa la aprobacion de los informes correspondientes,
resolvera la disoluciéon y liquidacion sumaria de oficio o forzosa de la
organizacion, dispondra la extincion de la personalidad juridica y la exclusion de
los registros correspondientes”,

la Disposicion General Primera de la Norma indicada sefala: “(...) En las
liquidaciones sumarias voluntaria o de oficio o forzosa, no se designara
liquidador”,

mediante Resoluciéon No. SEPS-ROEPS-2016-901832, de 04 de mayo de 2016,
este Organismo de Control aprobo el estatuto y concedié personalidad juridica a
la ASOCIACION DE PRODUCCION AGROPECUARIA TIERRA QUE FLUYE
"ASOPROATIEF";

por medio de la Resolucion No. SEPS-IGT-IGJ-IFMR-ISNF-DNLQSNF-
DNLSNF-2019-031, de 05 de agosto de 2019, conforme lo dispuesto en el
articulo 58 de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, este Organismo
de Control resolvid declarar inactivas a novecientas cuarenta y un (941)
organizaciones de la economia popular y solidaria. En el articulo tercero de la
indicada Resolucion se dispuso lo siguiente: “(...) Prevenir a los directivos de las
organizaciones antes mencionadas que si transcurridos tres meses desde la
publicacion de Ila presente Resoluciéon, persisten en la inactividad, la
Superintendencia podra declararlas disueltas y disponer su liquidacion y
cancelacion del Registro Publico, de conformidad con lo que dispone el cuarto
inciso del articulo 58 de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, por
lo cual dentro del plazo anteriormente enunciado deberan presentar los
descargos que consideren pertinentes (...)” (énfasis agregado);

con Memorando No. SEPS-SGD-IGT-2019-1729, de 28 de agosto de 2019, la
Intendencia General Técnica pone en conocimiento de la Intendencia del Sector

No Financiero, asi como de las Intendencias Zonales, que: “(...) Mediante
Resoluciéon No. SEPS-IGT-IGJ-IFMR-ISNF-DNLQSNF-DNLSNF-2019-031 de 5
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de agosto de 2019, cuya copia acompario, la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria, declaré inactivas a 941 organizaciones del sector no
financiero, de conformidad a lo establecido en el articulo 58 de la Ley Organica
de Economia Popular y Solidaria. Dentro del marco normativo antes citado, la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria procedié a publicar la
Resoluciéon referida en primer término, en el diario Metro, el 22 y 23 de agosto
de 2019 (...) por tal motivo, solicito que dentro del ambito de jurisdiccién y
conforme las disposiciones emitidas por este Organismo de Control, se realice
el control y seguimiento de la ejecucion del proceso de inactividad de las 941
organizaciones del sector no financiero de la Economia Popular y Solidaria.- En
consecuencia de lo anterior, agradeceré que una vez haya culminado el tiempo
establecido en el articulo 58 de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria,
contado a partir de la mencionada publicacion, se sirvan comunicar a la
Intendencia de Fortalecimiento y Mecanismos de Resolucion, sobre el
cumplimiento o incumplimiento por parte de las organizaciones a las
disposiciones contenidas en la Resolucion No. SEPS-IGT-IGJ-IFMR-ISNF-
DNLQSNF-DNLSNF-2019-031 de 5 de agosto de 2019 (...)";

por medio del Informe Técnico No. SEPS-1Z5-UZMRL-2020-002, de 20 de
febrero de 2020, la Direccion Zonal 5 del Sector No Financiero, en atencion al
requerimiento previo, luego del analisis efectuado concluye y recomienda: “(...)
D. CONCLUSIONES:.- Las ciento setenta y uno (171) organizaciones
contenidas en el Anexo 1 (...) se encuentran incursas en el numeral 3 del literal
e) del Articulo 57 de la LOEPS, concordante con el cuarto inciso del Articulo 58
de la misma Ley Organica, por lo que no han superado la causal de inactividad
contenida en la Resolucion No. SEPS-IGT-IGJ-IFMR-ISNF-DNLQSNF-
DNLSNF-2019-031 de 5 de agosto de 2019.- Del levantamiento de informacion
contenida en los Anexos 2, 3, 4, 5 y 6, se evidencia que las organizaciones
detalladas en el Anexo 1, no mantienen activos a su nombre (...).- E.
RECOMENDACIONES: Se recomienda el inicio del proceso de liquidacion
forzosa sumaria de las ciento setenta y uno (171) organizaciones contenidas en
el Anexo 1, de conformidad con el Articulo 57 de la LOEPS (...) concordante con
el cuarto inciso del Articulo 58 de la citada Ley (...) En virtud, del analisis de la
informacion y toda vez que se ha identificado que las organizaciones detalladas
en el Anexo 1, no mantienen bienes a su nombre, se solicita se proceda con la
liquidacion forzosa sumaria (...)". Entre las organizaciones de la economia
popular y solidaria que constan en el Anexo 1 al que se hace referencia, se
encuentra la ASOCIACION DE PRODUCCION AGROPECUARIA TIERRA QUE
FLUYE "ASOPROATIEF", con Registro Unico de Contribuyentes No.
0992969628001;

con Memorando No. SEPS-SGD-1Z25-DZ5SNF-2020-0266, de 20 de febrero de
2020, la Direccion Zonal 5 del Sector No Financiero pone en conocimiento de la
Intendencia Zonal 5 “(...) el Informe Técnico No. SEPS-1Z5-UZMRL-2020-002,
de fecha 20 de febrero de 2020, por disolucion y liquidaciéon forzosa sumaria de
las ciento setenta y uno (171) organizaciones detalladas en el Anexo 1.-‘Datos
Generales’ adjunto al presente informe, en el cual se recomienda: ‘...el inicio del
proceso de liquidacion forzosa sumaria de las ciento setenta y uno (171)
organizaciones contenidas en el Anexo 1..."; por encontrarse incursas en lo
establecido en el numeral 3) del literal e) del articulo 57) de la LOEPS,
concordante con el cuarto inciso del articulo 58 de la misma Ley Organica; en
virtud que (sic) se ha identificado que las mencionadas organizaciones no
mantienen activos a su nhombre (...)"
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a través del Memorando No. SEPS-SGD-1Z5-2020-0267, de 20 de febrero de
2020, el Intendente Zonal 5 (E) pone en conocimiento del Intendente de
Fortalecimiento y Mecanismos de Resolucioén “(...) el Informe Técnico No. SEPS-
1Z5-UZMRL-2020-002, de fecha 20 de febrero de 2020, por disolucién y
liquidacion forzosa sumaria de las ciento setenta y uno (171) organizaciones
detalladas en el Anexo 1.-‘Datos Generales’ adjunto al presente informe, en el
que se recomienda y con lo cual concuerdo: ...el inicio del proceso de liquidacién
forzosa sumaria de las ciento setenta y uno (171) organizaciones contenidas en
el Anexo 1...; por encontrarse incursas en lo establecido en el numeral 3) del
literal e) del articulo 57) de la LOEPS, concordante con el cuarto inciso del
articulo 58 de la misma Ley Organica; en virtud (sic) que se ha identificado que
las mencionadas organizaciones no mantienen activos a su nombre (...)"

mediante Informe Técnico No. SEPS-INFMR-DNILO-2020-022, de 23 de marzo
de 2020, la Direccion Nacional de Intervencion y Liquidacion de Organizaciones
de la Economia Popular y Solidaria concluye y recomienda: “(...) 4.
CONCLUSIONES: .- (...) 4.2. En los cortes de informacién obtenidos de los afios
2016 y 2017, las 171 organizaciones no remitieron al Servicio de Rentas Internas,
informacioén financiera en la Declaracion de Impuesto a la Renta.- (...) 4.5.
Ninguna organizacion mantiene bienes inmuebles catastrados a su nombre.- 4.6.
Ninguna organizacion mantiene activos en cooperativas de ahorro y crédito del
sistema financiero popular y solidario; asi como tampoco tienen depdsitos a la
vista en entidades del sector financiero nacional.- (...) 4.9. Con fundamento en
la normativa expuesta en el presente informe se concluye que 171
organizaciones de la EPS, han incumplido con lo establecido en el marco legal
citado de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria y su Reglamento
General; por lo que es procedente declarar la liquidacion forzosa sumaria y la
extincion de las organizaciones mencionadas anteriormente.-5.
RECOMENDACIONES: 5.1. Declarar la liquidacion forzosa sumaria de 171
organizaciones de la EPS, analizadas en el presente informe técnico, en razén
que (sic) se encuentran incursas en el numeral 3, literal e), del articulo 57 de la
Ley Organica de Economia Popular (...); concordante con el cuarto inciso del
articulo 58 de la citada Ley (...); organizaciones entre las que se encuentra la
ASOCIACION DE PRODUCCION AGROPECUARIA TIERRA QUE FLUYE
"ASOPROATIEF", con Registro Unico de Contribuyentes No. 0992969628001;

mediante Memorando No. SEPS-SGD-INFMR-DNILO-2020-0192, de 24 de
marzo de 2020, el Director Nacional de Intervencion y Liquidacion de
Organizaciones de la Economia Popular y Solidaria pone en conocimiento del
Intendente Nacional de Fortalecimiento y Mecanismos de Resolucién, el Informe
Técnico No. SEPS-INFMR-DNILO-2020-022, respecto de las organizaciones de
la economia popular y solidaria entre las cuales consta la ASOCIACION DE
PRODUCCION AGROPECUARIA TIERRA QUE FLUYE "ASOPROATIEF", y
concluye que: “(...) se encuentran incursas en el numeral 3 del literal e) del
articulo 57 de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria; en su
Reglamento General; y, en el Procedimiento para las Liquidaciones de Oficio de
las Organizaciones Sujetas al Control de la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria, por lo cual es procedente declarar la disolucién y liquidacion
de oficio de las mismas (...)”;

con Memorando No. SEPS-SGD-INFMR-2020-0199, de 24 de marzo de 2020,
el Intendente Nacional de Fortalecimiento y Mecanismos de Resolucion concluye

y recomienda: “(...) Esta Intendencia, sobre la base del Informe Técnico No.
SEPS-INFMR-DNILO-2020-022 de 23 de marzo de 2020, emitido por la
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Direccién Nacional de Intervencion y Liquidacién de Organizaciones de la
Economia Popular y Solidaria, establece que 171 organizaciones de la EPS se
encuentran incursas en el numeral 3, del literal e), del articulo 57 de la Ley
Organica de Economia Popular y Solidaria; por lo cual, aprueba y recomienda
declarar la liquidacion sumaria forzosa de las mencionadas organizaciones y la
extincion de la personalidad juridica (...)”

Que, con Memorando No. SEPS-SGD-1GJ-2020-1380, de 12 de junio de 2020, desde
el punto de vista juridico, la Intendencia General Juridica emitié el respectivo
informe;

Que, consta a través del Sistema de Gestion Documental de la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria que, respecto del Memorando No. SEPS-SGD-
IGJ-2020-1380, el 12 de junio de 2020 la Intendencia General Técnica emiti6 su
proceder para continuar con el proceso referido;

Que, através del Memorando No. SEPS-SGD-INFMR-2020-2205, de 10 de diciembre
de 2020, el Intendente Nacional de Fortalecimiento y Mecanismos de Resolucion
informa : “(...) que se realiz6 la publicacion de llamamiento a posibles acreedores
en Diario ‘Metro’ de circulacion nacional, el 18 de noviembre de 2020 (...).- En
ese sentido, ante el referido llamado debo comunicar que no se ha registrado
ingreso documental u oficio alguno, ante posibles acreencias, de ninguna de las
ciento setenta y uno organizaciones (171) (...)”;

Que, de conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, expedido mediante Resolucion No. SEPS-IGT-IGG-1GJ-037, de 21 de
octubre de 2019, el Intendente General Técnico tiene entre sus atribuciones y
responsabilidades, el suscribir las resoluciones de liquidacién y extincion de las
organizaciones controladas; v,

Que, conforme consta en la Accion de Personal No. 733, de 25 de junio de 2018, el
Intendente General de Gestion (E), delegado del Superintendente de Economia
Popular y Solidaria, nombré como Intendente General Técnico a la sefora
Catalina Pazos Chimbo.

En uso de las atribuciones legales y reglamentarias,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Declarar disuelta y liquidada a la ASOCIACION DE
PRODUCCION AGROPECUARIA TIERRA QUE FLUYE "ASOPROATIEF", con
Registro Unico de Contribuyentes No. 0992969628001, domiciliada en el cantdn
GUAYAQUIL, provincia de GUAYAS, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
57, literal €) numeral 3; y, 58, cuarto inciso, de la Ley Organica de Economia Popular y
Solidaria; en concordancia con el articulo 14 ibidem y primer articulo innumerado
agregado a continuacion del 64 de su Reglamento General; asi como de los articulos 6
y 7 de la Norma de Control para el Procedimiento de Liquidacion Sumaria de las
Organizaciones Sujetas al Control de la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, expedida con Resolucion No. SEPS-IGT-IGS-INSOEPS-INFMR-INGINT-
2020-0657, de 18 de septiembre de 2020, por este Organismo de Control.

ARTICULO SEGUNDO.- Declarar a la ASOCIACION DE PRODUCCION
AGROPECUARIA TIERRA QUE FLUYE "ASOPROATIEF", con Registro Unico de
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Contribuyentes No. 0992969628001, extinguida de pleno derecho conforme al primer
articulo innumerado a continuacién del 64 del Reglamento General de la Ley Organica
de Economia Popular y Solidaria, en concordancia con los articulos 6 y 7 de la Norma
de Control para el Procedimiento de Liquidacion Sumaria de las Organizaciones Sujetas
al Control de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, expedida con
Resolucion No. SEPS-IGT-IGS-INSOEPS-INFMR-INGINT-2020-0657, de 18 de
septiembre de 2020, por este Organismo de Control.

ARTICULO TERCERO.- Disponer a la Intendencia Nacional de Fortalecimiento y
Mecanismos de Resolucién de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, la
cancelacion del registro de la ASOCIACION DE PRODUCCION AGROPECUARIA
TIERRA QUE FLUYE "ASOPROATIEF".

ARTICULO CUARTO.- Notificar al Ministerio encargado de la Inclusién Econémica y
Social con la presente Resolucién, para que proceda a retirar a la ASOCIACION DE
PRODUCCION AGROPECUARIA TIERRA QUE FLUYE "ASOPROATIEF" del registro
correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Disponer que la Intendencia Nacional Administrativa Financiera, en
coordinacion con la Direccién Nacional de Comunicacién e Imagen Institucional de esta
Superintendencia, publique un extracto de la presente Resolucion en un periédico de
amplia circulacién nacional y/o del domicilio de la organizacion; y, en el portal web de la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

SEGUNDA.- Los posibles acreedores podran ejercer sus derechos ante la instancia
respectiva, sin perjuicio de la publicacién por la prensa previamente realizada por esta
Superintendencia, con el fin de poner en su conocimiento que la organizacién entraria
en un proceso de liquidacion sumaria; de acuerdo a lo establecido en el numeral 3 del
articulo 6 de la Norma de Control para el Procedimiento de Liquidacion Sumaria de las
Organizaciones Sujetas al Control de la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria, expedida mediante Resolucion No. SEPS-IGT-IGS-INSOEPS-INFMR-
INGINT-2020-0657, de 18 de septiembre de 2020.

TERCERA.- Disponer a la Secretaria General de esta Superintendencia sentar la razon
respectiva del presente acto administrativo en la Resoluciéon No. SEPS-ROEPS-2016-
901832; vy, la publicacién de esta Resolucion en el Registro Oficial, asi como su
inscripcion en los registros correspondientes.

CUARTA.- Notificar con la presente Resolucion al Servicio de Rentas Internas, Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y Registro de la Propiedad respectivo, para los fines
legales pertinentes.

QUINTA.- Disponer que la Intendencia Nacional de Fortalecimiento y Mecanismos de
Resolucién ponga en conocimiento de la Intendencia Nacional Administrativa Financiera
y Direccion Nacional de Procuraduria Judicial y Coactivas el contenido de la presente
Resolucién, para que procedan en el ambito de sus atribuciones y responsabilidades.

SEXTA.- La presente Resolucion regira a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su

publicacién. De la ejecucion y del cumplimiento de la Resolucién, encarguese la
Intendencia Nacional de Fortalecimiento y Mecanismos de Resolucion.
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COMUNIQUESE Y NOTIFIQUESE.-

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los 29
dias de abril de 2021.

Firmado electrénicamente por:

CATALINA PAZOS CHIMBO
INTENDENTE GENERAL TECNICO
2021-04-29 14:22:55

CATALINA PAZOS CHIMBO
INTENDENTE GENERAL TECNICO

Nombre de
ANA LUCIA ANDRANGO SERIALN o
CHILAMA, L=QUITO. OU=ENTIDAD DE
CHILAMA CRficAcion DE INFORMACION-
ECIBCE, O=BANCO CENTRAL DEL

0 QUE ES ORIGINAL -

DA - SEPS
TI8:37:32.461-05:00
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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE MOCHA.

CONSIDERANDO:

QUE, el articulo 1 de la Constitucion de la Republica, determina que el Ecuador es
un Estado constitucional de Derechos y Justicia Social, democratico, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico;

QUE, el numeral 1, del articulo 3 de la Constitucion de la Republica establece que
son deberes primordiales del Estado “1 Garantizar sin discriminacion alguna el
efectivo goce de los derechos establecidos en la Constitucion y en los
instrumentos internacionales, en particular la salud, la alimentacion, la seguridad
social y el agua para sus habitantes (...)";

QUE, de conformidad con el articulo 30 de la Constitucidn, las personas tienen
derecho a vivir en un habitat seguro y saludable, en concordancia con el inciso
primero articulo 32 ibidem, que dispone que la salud es un derecho que garantiza
el Estado, cuya realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos entre ellos el
agua y aquellos que sustentan el buen vivir;

QUE, el articulo 35 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “Las
personas adultas mayores, nifias, nifos y adolescentes, mujeres embarazadas,
personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes adolezcan de
enfermedades catastroficas o de alta complejidad, recibiran atencion prioritaria y
especializada en los ambitos publico y privado. La misma atencion prioritaria
recibiran las personas en situacion de riesgo, las victimas de violencia doméstica y
sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. El Estado prestara
especial proteccion a las personas en condicién de doble vulnerabilidad”;

QUE, de conformidad con el articulo 83 de la Constitucion, son deberes y
responsabilidades de los habitantes del Ecuador acatar y cumplir con la
Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad competente;

QUE, los numerales 2 y 4 del articulo 225 de la Constitucion prescribe que el

sector publico comprende, entre otros a: “2. Las entidades que integran el régimen
auténomo descentralizado. (...)";
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QUE, el articulo 389 Ibidem establece que el Estado protegera a las personas, las
colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres de
origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacion de
desastres y la recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales,
economicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicion de
vulnerabilidad;

QUE, el articulo 36 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado establece la
facultad del Presidente de la Republica decretado el Estado de Excepcion, las
actividades ordinarias del Estado pasen a actividades para atencion de la crisis,
conflicto o cualquier otra emergencia nacional: esto implicara la orden forzosa de
prestar servicios individuales o colectivos, sean a nacionales y extranjeros, o
personas naturales y juridicas;

QUE, de conformidad con el articulo 415 del COOTAD, los GAD municipales
ejercen dominio sobre los bienes de uso publico como calles, avenidas, puentes,
pasajes y demas vias de comunicacion y circulacion; asi como en plazas, parques
y demas espacios destinados a la recreacion u ornato publico y promocion
turistica. De igual forma los GAD municipales ejercen dominio sobre las aceras
que formen parte integrante de las calles, plazas y demas elementos y superficies
accesorios de las vias de comunicacion o espacios publicos asi también en casas
comunales, canchas, mercados escenarios deportivos, conchas acusticas y otros
de analoga funcion; y, en los demas bienes que en razén de su uso o destino
cumplen con una funcion semejantes a los citados y demas de dominios de los
GAD municipales;

QUE, el articulo 29 de la Declaracion de los Derechos Humanos establece que: "1.
Toda persona tiene Deberes respecto a la comunidad, puesto que solo en ella
puede desarrollar libre y plenamente su personalidad”; y, "2. En el ejercicio de sus
derechos y en el disfrute de sus libertades, toda persona estara solamente sujeta
a las limitaciones establecidas por la ley con el Unico fin de asegurar el
reconocimiento y el respeto de los derechos y libertades de los demas y de
satisfacer las justas exigencias de la moral, del orden publico y del bienestar
general en una sociedad democratica (...)";

QUE, el 11 de marzo de 2020, la Organizacién Mundial de la Salud, declaré al
COVID 19 como una pandemia;
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En ejercicio de las atribuciones que confiere la ley expide la. REFORMA A LA
ORDENANZA QUE ESTABLECE EL USO OBLIGATORIO DE MASCARILLA
PARA CIRCULAR EN LOS ESPACIOS PUBLICOS DENTRO DE LA
JURISDICCION DEL CANTON MOCHA.

ART. 1.- SUPRIMASE EN EL ART. 1 LA SIGUIENTE FRASE:

“...quedando restringido el uso de las mascarillas tipo respirador N-95 a nivel
comunitario.”

ART. 2.- SUPRIMASE EL SEGUNDO INCISO DEL ART. 7 QUE EXPRESA:

“El cumplimiento del trabajo comunitario sera coordinado por la Unidad de Talento
Humano.”

ART. 3.- SUPRIMASE EL INCISO TERCERO DEL ART. 8 QUE DICE:

‘La Unidad de Talento Humano, avocara conocimiento de las resoluciones de
sancion en las que contemplen trabajo comunitario; y, en coordinacion con las
diferentes Direcciones Municipales planificara, notificara y verificara su ejecucién a
partir del mes de Agosto del afio dos mil veinte o0 una vez que se haya levantado el
estado de excepcion y de emergencia sanitaria, si esto ultimo ocurriera posterior a
la fecha sefialada. El incumplimiento a la planificacion de horas de trabajo
comunitario asignadas, constituira tnico fundamento para proceder a la aplicacion
de las multas instituidas en el articulo 6, segun corresponda.”

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Concejo Cantonal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Mocha, a los quince dias del mes de abril
de 2021.

2 E i PATRICIO
AR

In.'anilo Patricio Ortiz Ortiz Abg. Carmen Elena Bombén Lara
ALCALDE CANTONAL SECRETARIA GENERAL
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CERTIFICO.- Que LA REFORMA A LA ORDENANZA QUE ESTABLECE EL
USO OBLIGATORIO DE MASCARILLA PARA CIRCULAR EN LOS ESPACIOS
PUBLICOS DENTRO DE LA JURISDICCION DEL CANTON MOCHA, que
antecede fue discutido y aprobado por el Concejo Cantonal del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Mocha, en SESIONES ORDINARIAS
efectuadas los dias jueves 08 de abril de 2021 y jueves 15 de abril de 2021.
Segun consta en el libro de Actas de las Sesiones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Mocha, al que me remitiré en caso de ser necesario,
de conformidad a lo que dispone el Art. 322 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion.

Abg. Carmen Bomboén Lara
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE MOCHA.- Mocha, 22 de abril de 2021.- Cumpliendo con lo
dispuesto en el Art. 322 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion, elévese a conocimiento del Sefior Alcalde
Cantonal de Mocha, para su sancion tres ejemplares originales LA REFORMA A
LA ORDENANZA QUE ESTABLECE EL USO OBLIGATORIO DE MASCARILLA
PARA CIRCULAR EN LOS ESPACIOS PUBLICOS DENTRO DE LA
JURISDICCION DEL CANTON MOCHA.

O] 52 ;.:.- . "
Abg. Carmen Bombon Lara
SECRETARIA GENERAL
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ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE MOCHA.- Mocha, 23 de abril de 2021.- a las 10H30.- De conformidad con lo
dispuesto en el Art. 322 del Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion vigente; y, una vez que se ha cumplido con las
disposiciones legales, SANCIONO FAVORABLEMENTE LA REFORMA A LA
ORDENANZA QUE ESTABLECE EL USO OBLIGATORIO DE MASCARILLA
PARA CIRCULAR EN LOS ESPACIOS PUBLICOS DENTRO DE LA
JURISDICCION DEL CANTON MOCHA, por tanto procédase de conformidad con
la Ley, ordenando que sea publicada en la forma y lugares acostumbrados.

Ing. Danilo Patricio Ortiz Ortiz
ALCALDE CANTONAL

CERTIFICO.- Que el Decreto que antecede fue firmado por el Sefor Ing. Danilo
Patricio Ortiz Ortiz, en la fecha sefialada.

Abg. Carmen Bombon Lara
SECRETARIA GENERAL
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