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ACUERDO MINISTERIAL NRO. 057
EL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 2 del articulo 61 de la Constitucion de la republica del Ecuador, enumera como derecho
de las y los ecuatotianos: “Participar en los asuntos de interés piiblico”;

Que, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prevé que: “E/ derecho a la seguridad
Juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas juridicas previas, claras, piblicas
'y aplicadas por las antoridades competentes.”;

Que, elarticulo 95 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “Las ciudadanas y cindadanos, en
Jorma individual y colectiva, participardn de manera protagonica en la toma de decisiones, planificacion y gestion de
los asuntos piiblicos, (....) La participacion de la cindadania es un derecho que se ejerce a través de los mecanismos de
la democracia representativa, directa y comunitaria.”;

Que, el articulo 96 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, reconoce: “(...) fodas las formas de
organizacion de la sociedad como expresion de la soberania popular, para desarrollar procesos de antodeterminacion e
incidir en las decisiones y politicas piblicas y en el control social de todos los niveles de gobierno, asi como de las
entidades piiblicas y privadas que presten servicios priblicos (...)"

Que, el articulo 100 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, contempla: “En todos los niveles de
Lobierno se conformaran instancias de participacion integradas por antoridades electas, representantes del régimen
dependiente y representantes de la sociedad del dmbito territorial de cada nivel de gobierno, que funcionaran regidas
por principios democraticos. (...) Para el ejercicio de esta participacion se organizardn andiencias priblicas, veedurias,
asambleas, cabildos populares, consejos consultivos, observatorios y las demas instancias que prommeva la
cindadania.”;

Que, en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que son
atribuciones de las ministras y ministros de Estado: “Ejercer la rectoria de las politicas pitblicas del drea de
s cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requieran su gestion.”

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos 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. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.”;

Que, el Capitulo Segundo, Titulo I, del Libro Primero del Cédigo Organico Administrativo, establece la
regulacion para los Organos Colegiados de Direccion;

Que, el articulo 68 del Codigo Organico Administrativo, sefiala: “La competencia es irrenunciable y se ejerce por
los drganos o entidades senialados en el ordenamiento juridico, salvo los casos de delegacion, avocacion, suplencia,
subrogacidn, descentralizacion y desconcentracion cuando se efectsien en los términos previstos en la ley.”,



Registro Oficial N° 479 Miércoles 17 de enero de 2024

Que, el articulo 130 del Coédigo Organico Administrativo, determina: “(..) Las madximas antoridades
adpinistrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo iinicamente para regular los asuntos internos
del drgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la mdxima antoridad legislativa
de una administracion priblica. La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente
atribuida en la ley.”;

Que, el articulo 80 de la Ley Organica de Participacién Ciudadana, determina: “Los consejos consultivos son
mecanismos de asesoramiento conmpuestos por ciudadanas o cindadanos, o por organiaciones civiles que se constituyen
en espacios y organismos de consulta. Las autoridades o las instancias mixtas o paritarias podrin convocar en
cualquier momento a dichos consejos. Su funcion es meramente consultiva.”;

Que, el literal ¢) del articulo 10-1 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva, prevé como un tipo de entidad: “Consejo Consultivo. - Instancia de estricto cardcter consultivo y de
obligatoria convocatoria institucional, en el momento de la definicion y la evaluacion de la politica priblica de las
carteras de Estado. Tendran representacion amplia y plural de la sociedad civil, y no contarin con recursos piiblicos
Dpara su funcionamiento.”;

Que, el Reglamento General de los Consejos Consultivos del Ministerio de Agticultura y Ganaderfa,
contenido en el Titulo XXIV, libro IV del Texto Unificado de Legislacion Secundaria, del
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, expedido mediante Decreto Ejecutivo No. 3609, publicado
en elRegistro Oficial Edicion Especial No. 1 de 20 de marzo del 2003, determina el funcionamiento y
competencia de los consejos consultivos, los mismos quese establecen como espacios de dialogo e
instrumento de concertacion y deacuerdos entre sector publico y privado, para identificar y alcanzar
los fines estratégicos de las diferentes cadenas agroproductivas; y, se establece: Articulo 1.-
“Constituirse en un dmbito de concertaciin. entre el sector piiblico y privads, para. identsficar y aleangar los fines estratégieos de las cadenas
agroprouetivas” - Articulo 2.- “Asesorar al Ministerio de Agricnltura y Ganaderia en la formmlacion de estrategias y politioas que fortaleean
o competitividad del sector agropecnario”; Articulo 3.- “Analizar y generar alternativas para el desarrollo delas cadenas, en la produccidn y
productividad; sanidad agropecnaria y calidad investigacidn y transferencia de tecnologia, comercializacidn, crédito, negociaciones infernacionales, y
demds factores de la competitividad”; - Articulo 8.- “Las consejos consultivos solo quedardn conformados medhante acwerdos ministeriales
que deberdn renovarse en el mes de febrero de cada aiio”;

Que,  mediante Decreto Ejecutivo Nro. 689 de 08 de marzo de 2023, expedido por el Presidente
Constitucional de la Republica, Guillermo Lasso Mendoza, design6 al sefior Eduardo David
Izaguirre Marin como Ministro de Agricultura y Ganaderfa;

Que, el ftem 1.1 del articulo 12 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, expedido mediante Acuerdo Ministerial Nro. 093 de 09 de
julio de 2018 y reformado por Acuerdo Ministerial Nro. 028 de 27 de febrero de 2020, contempla
entre las atribuciones y responsabilidades del Ministro: “(..) &) Expedir los acuerdos y resoluciones
adpinistrativas que requieran su gestion; (...)”;

Que, mediante Oficio Nro. 007/2023 registrado con documento externo Nro. MAG-CGAF-DGDA-
2023-7284-E de 27 de abril de 2023, los representantes de la Asociacion de Porcicultores-ASPE,
Asociacion de Porcicultores de Santo Domingo- APSD y la Asociacion de Productores Pecuario de
El Oro-APPOR solicitan al Ministetio de Agticultura y Ganadetfa, lo siguiente: “(...) solicitamos se
Jormalice el espacio de concertacion, mediante la creacion del Consejo Consultivo de la Cadena Porcina a través de un

Acuerdo Ministerial (...)".
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Que,

Que,

Que,

Que,

mediante Informe técnico N. MAG-SCA-DECP-POR-02C de fecha 26 de julio de 2023,
titulado: “INFORME TECNICO SOBRE .4 CREACION DEL CONSEJO CONSULTIVO DE
LA CADENA PORCINA’, elaborado por la Ing. Marfa Esther Rivera Analista de la Direccion de
Estudios de Comercializacion Pecuaria y Revisado por el Ingeniero Marco Lara Brito,
Director de Estudios de Comercializacién Pecuaria y Aprobado por la Ingeniera Anabel
Fernandez, Subsecretaria de Comercializacion Agropecuaria, concluyeron:  “Establecer el Consejo
Consultivo de la Cadena Porcina, como instrumento de concertacion entre los sectores priblico y privado, relacionados
con la produccion, tecnologia, industrializacion, comercializacion, acceso al financiamiento, fortalecimiento asociativo
en la cadena. Bl Consejo Consultivo de la Cadena Porcina tiene como fin fundamental asesorar al Ministerio de
Agricultura y Ganaderia en la formulacion de politicas que garanticen el desarrollo productivo, incluyente y
sostenible, que asegure la soberania alimentaria y el aporte de la Cadena al cambio de la matriz productiva, y a la
superacion de la pobreza”. Y, recomendaron: “Por el impacto econdmico y social que representa la cadena porcina
dentro del desarrollo agropecuario del pats, se recomienda la firma del Acnerdo Ministerial para la creacion del
Consejo Consultivo de la Cadena Porcina”.

mediante informe juridico de creacién del consejo consultivo de la cadena porcina de 27 de julio de
2023, la servidora responsable de asesorfa juridica de la Subsecretarfa de Comercializacion
Agtopecuartia recomendo: (...) la elaboracion y legalizacion del Acuerdo Ministerial mediante el cual, el senor
Ministro de esta Cartera de Estado instituye la creacion del consejo consultivo de la cadena porcina como instrumento
de dialogo y consulta entre el sector piiblico y privado relacionado con la produccion, tecnologia, comercializacion,
financiamiento, infraestructura, asociatividad en la mencionada cadena, en correlacion al principio de participacion
cindadana establecido en la Constitucion de la Repiiblica del Ecnador.”

mediante memorando Nro. MAG-SCA-2023-0781-M de 01 de agosto de 2023, el Subsectetario de
Comercializacion Agropecuaria remiti6 la propuesta del Acuerdo Ministerial e informes técnico y
juridico, para la Creacion del Consejo Consultivo de la Cadena Porcina, a fin de proseguir con el
tramite correspondiente; y,

mediante memorando Nro. MAG-CGAJ-2023-0687-M, de 10 de agosto de 2023, la Coordinadora
General de Asesotfa Juridica, expone: “Conforme lo expuesto, me permito recomendar la suscripcion del citado
instrumento legal, en tal sentido sirvase encontrar adjunto un (1) ejemplar para los fines consignientes; asi cono
también, los documentos habilitantes remitidos por las dreas de gestion de esta Cartera de Estado aclarando que, esta
unidad no se pronuncia sobre los aspectos técnicos y/ o financieros por no ser de su competencia; asi como también, que
su respectiva aplicacion es de exclusiva responsabilidad del drea técnica requirente en virtud de sus facultades
estatutarias y el contenido del Acuerdo Ministerial.”

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antessingularizadas y con sustento en las
consideraciones expuestas:

ACUERDA:

ARTICULO 1.- Instituir el Consejo Consultivo de la Cadena Porcina, como instrumento de concertacion entre
los sectores publico y privado, relacionados con la produccion, tecnologfa, industrializacién, comercializacion,
acceso al financiamiento, fortalecimiento asociativo y otros aspectos de la cadena.
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ARTICULO 2.- El Consejo Consultivo de la Cadena Porcina tiene como finalidades:

Asesorar al Ministerio de Agricultura y Ganaderfa en la formulacién de estrategias y politicas que
fortalezcan la competitividad del sector agropecuatio;

Analizar y generar alternativas para el desarrollo de la cadena, en la produccion y productividad,
sanidad agropecuaria y calidad, investigacion y transferencia de tecnologfa, comercializacion, crédito,
negociaciones comerciales internacionales y demas factores de competitividad; y,

Alcanzar acuerdos internos que viabilicen, eleven la eficiencia de las relaciones entre los actores
diversos actores de la cadena porcina.

ARTICULO 3.- El Consejo Consultivo de la Cadena Porcina estara integrado por:

1. El Ministro de Agricultura y Ganaderfa (MAG) o su delegado, que serd la o el
Subsecretario de Comercializacion Agropecuatria, quien lo presidira;

2. El Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario, o su
delegado (AGROCALIDAD);

3. El Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Investigaciones Agropecuatia, o su
delegado (INIAP);

4. El Subsectetatio/a de Produccion Pecuatia del Ministetio de Agticultura y Ganaderia, o su
delegado;

5. El Subsectetatio/a de Redes de Innovacion Agropecuaria del Ministetio de Agricultura y
Ganadetfa, o su delegado;

6. Tres representantes de las asociaciones y/u organizaciones de productores porcicolas;

7. Tres representantes de las industrias relacionadas al procesamiento de productos porcinos
industrializados;

8. Un representante de los productores de las materias primas agricolas;

9. Un representante de las empresas de comercializacion interna y/o externa.

ARTICULO 4.- El Presidente del Consejo o su delegado podrin invitar por iniciativa propia o a
sugerencia de miembros del Consejo a expertos en temas desarrollo de la cadena, en la produccion y
productividad, sanidad agropecuaria y calidad, investigacion y transferencia de tecnologfa,
comercializacion, crédito, negociaciones comerciales internacionales, demas factores de
competitividad u otras tematicas en funcion de la agenda que se aborde.

ARTICULO 5.- El Subsectetatio/a de Comercializacion Agropecuaria en su calidad de delegado,
designara un servidor de la Direccion Técnica correspondiente bajo su dependencia, como Secretario
del Consejo Consultivo de la Cadena Porcina. En caso de que el Ministro de Agricultura y Ganadetfa
presida de forma personal el Consejo, el Secretario sera el Subsecretario de Comercializacion
Agtopecuatia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El Conscjo Consultivo de la Cadena de Carne Porcina deberi responder al
requerimiento de gobernanza que apoye a la sostenibilidad, que sea transparente y eficiente,
intersectorial, participativo, equitativo y donde exista una cultura de dialogo para llegar a consensos y
resolucion de controversias de los diferentes actores internos y externos de la cadena productiva.
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SEGUNDA. - En lo no contemplado en el presente instrumento legal, supletoriamente se aplicara lo
establecido en el Cédigo Organico Administrativo, el Reglamento General de los Consejos
Consultivos de este Ministerio, contenido el Titulo XXIV, Libro IV del Texto Unificado de
Legislacion Secundaria, del Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, expedido mediante Decreto
Ejecutivo No. 3609, publicado en el Registro Oficial Edicion Especial No. 01 de 20 de marzo de
2003; y, demas normativa conexa.

TERCERA. - Encirguese la ejecucion del presente Acuerdo Ministerial al titular de la Subsecretatia
de Comercializacién Agropecuaria del Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

CUARTA. - Encirguese a la Direccién de Gestion Documental y Archivo, el registro, archivo y
publicacion del presente instrumento; asi como, su socializacion y notificacion a la(s) unidad(es) y
entidad(es) que corresponda, de conformidad con las atribuciones y responsabilidades constantes en
el numeral 3.2.2.4 del Art. 12 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

Di1sPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin petjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dado enla ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a 10 de agosto de 2023

E_‘g"ﬂ':\’:,'( R
T8
.-;;.{- e

Mgs. Eduardo David Izaguirre Marin
MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERI{A

P AR TA AXLER GANCTA
HYEIA
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ACUERDO MINISTERIAL No. 063
EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSIDERAND O:

el articulo 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prevé que: “E/ derecho a
la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas
Juridicas previas, claras, prblicas y aplicadas por las autoridades competentes.”;

el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala
que son atribuciones de las ministras y ministros de Estado: “Ejercer la rectoria de las
politicas piiblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que
requiera su gestion (...)";

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores priblicos y las
personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
Jacultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.”;

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Ta
administracion piiblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
¢ficacia,  eficiencia,  calidad,  jerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,
participacion, planificacion, transparenciay evaluacion.”

el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “Niznguna
servidora ni servidor priblico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
¢fercicio de sus funciones o por omisiones, y serdan responsable administrativa, civil y penalmente por
el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos priblicos. (...)";

El numeral 9 del articulo 281 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
establece a la soberanfa alimentaria como un objetivo estratégico y determina la
obligacion del Estado de garantizar que las personas, comunidades, pueblos y
nacionalidades alcancen la autosuficiencia de alimentos sanos y culturalmente
apropiado de forma permanente, para ello prescribe “(...) 9. Regular bajo normas de
bioseguridad el wuso y desarrollo de biotecnologia, asi como su  experimentacion, uso y
comercializacion’™,

el articulo 401 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina: “Se declara
al Ecuador libre de cultivos y semillas transgénicas (...)",

el Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia del Convenio de
Diversidad Biologica, es un acuerdo internacional que tiene como objetivo proteger
la biodiversidad, la salud humana y el medio ambiente de los posibles riesgos
derivados de los organismos vivos modificados (OVM), instrumento adoptado el 29
de enero de 2000, ratificado por Ecuador conforme Registro Oficial Nro. 704 de 14
de noviembre de 2002; y, publicado en el Registro Oficial Nro. 145 de 12 de agosto
de 2003, lo que evidencia el compromiso del pais con los principios y objetivos
establecidos en dicho instrumento;
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia del Convenio sobre la
Diversidad Biologica, incorpord dentro de sus definiciones el término “organismo
vivo modificado™, por lo que, para efectos del presente acuerdo y en atencién al
principio constitucional de jerarquia de las normas, se empleara este término por ser
mas amplio y comprensivo que los términos ‘“organismo genéticamente

2> <<

modificado™, “organismo alterado o manipulado™ u “organismo transgénico’;

el numeral 9 del articulo 5 del Cédigo Organico del Ambiente dentro de los
derechos de la poblacién a vivir en un ambiente sano, menciona: “9. E/ uso,
excperimentacion y el desarrollo de la biotecnologia y la comercializacion de sus productos, bajo
estrictas normas de bioseguridad, con sujecion a las probibiciones establecidas en la Constitucion y
demads normativa vigente (...)"

el articulo 75 del Cédigo Organico del Ambiente, referente a la bioseguridad,
prescribe: “Las normas de bioseguridad regularin los productos de la biotecnologia moderna, con
el objeto de contribuir a la conservacion y el uso sostenible de la biodiversidad y de garantizar los
derechos a la salud humana y al ambiente. I.a Auntoridad Ambiental Nacional, en coordinacion
con las instituciones competentes, establecerd las normas, las politicas priblicas y los planes de
bioseguridad para el control de los riesgos de los productos de la biotecnologia moderna”;

el articulo 26 de la Ley Organica del Régimen de Soberania Alimentaria, establece:
“(...) El Estado regulard bajo estrictas normas de bioseguridad, el uso y el desarrollo de la
biotecnologia moderna y sus productos, asi como su experimentacion, wuso y comercializacion. Se
probibe la aplicacion de biotecnologias riesgosas o experimentales. (...)",

el articulo 12 de la Ley Organica de Agrobiodiversidad, Semillas y Fomento de la
Agricultura Sustentable, determina: “Ia Autoridad Agraria Nacional es la instancia rectora
de las politicas priblicas en materia de recursos fitogenéticos y semillas para la alimentacion y
agricultura’™,

el articulo 42 de la Ley Organica de Agrobiodiversidad, Semillas y Fomento de la
Agricultura Sustentable, determina: ‘Tz _Awtoridad Agraria Nacional regulard la
comercializacion de semilla generada en los sistemas convencionales de produccion, de acuerdo a sus
caracteristicas de conformidad con esta la Ley y su reglamento (...)",

el articulo 68 del Coédigo Organico Administrativo, sefala: “Transferencia de la
competencia. La competencia es irrenunciable y se ejerce por los drganos o entidades senalados en el
ordenamiento  juridico, salvo los casos de delegacion, avocacion, suplencia, subrogacion,
descentralizacion y desconcentracion cuando se efectrien en los términos previstos en la ley™;

el articulo 130 del Coédigo Organico Administrativo, determina: “Competencia
normativa de cardcter administrativo. Las maximas autoridades administrativas tienen competencia
normativa de cardcter adpinistrativo rinicamente para regular los asuntos internos del drgano a su
cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la mdxima antoridad legislativa
de una administracion priblica. La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe
estar expresamente atribuida en la ley”;

el literal e), numeral 1 del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado establece como una de las atribuciones y obligaciones especificas del
titular de la entidad: “Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y econdnrico funcionamiento de sus instituciones”



Registro Oficial N° 479 Miércoles 17 de enero de 2024

Que, el articulo 230 del Reglamento al Codigo Organico del Ambiente, sefiala: “Quedan
excluidos del ambito de aplicacion del capitulo: a) “Organismos provenientes del mejoramiento
genético de especies que no posean ADN recombinante o foraneo en el genoma resultante (...)",

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 689 de 08 de marzo de 2023, expedido por el
Presidente Constitucional de la Republica, Guillermo Lasso Mendoza, designé al
senor Eduardo David Izaguirre Marin como Ministro de Agricultura y Ganaderia;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 093 de 09 de julio de 2018 y reformado por
Acuerdo Ministerial Nro. 028 de 27 de febrero de 2020, en el item 1.1, contempla
entre las atribuciones y responsabilidades del Ministro: “(...) &) Expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requieran su gestion, (...)"

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 093 de 09 de julio de 2018 y reformado por
Acuerdo Ministerial Nro. 028 de 27 de febrero de 2020, en el item 2.2.1 contempla
como misién de la Subsecretaria de Produccion Agricola: “Proponer, regular, supervisar,
articular y gestionar la ejecucion de las politicas y estrategias nacionales agricolas, atendiendo la
diversidad de productores a nivel nacional, con un enfoque de innovacion tecnoldgica participativa y
de fomento a la productividad sostenible y sustentable”,

Que, el articulo 2 del Acuerdo Ministerial No. 163 expedido el 30 de diciembre de 2020
establece la conformacion del Comité Técnico de Semillas;

Que, mediante Oficio Nro. INIAP-INIAP-2023-0363-OF de 07 de julio de 2023, el
Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Investigaciones Agropecuarias INIAP,
Dr. Radl Jaramillo, remiti6 el informe de pertinencia elaborado por la Direccion de
Investigaciones del INIAP, concluyendo que: “Ia propuesta de normativa no altera ni
vulnera los alcances del marco regulatorio aplicable a los organismos vivos modificados y mis bien
contribuye con procedimientos para determinar si una semilla o cultivo tiene material genético
Jordneo y estos forman parte del genoma de la semilla o cultivo.”; y, consecuentemente
recomendoé la suscripcion del documento, en razén de que la propuesta brinda
condiciones para el uso de semilla de cultivos mejorados mediante técnicas de
edicién genética;

Que, a través del memorando Nro. MAG-SRIA-2023-0756-M de fecha 10 de julio de
2023, el Subsecretario de Redes de Innovacion Agropecuaria, Mgs. Andrés Pareja,
emiti6 el informe favorable de pertinencia, en el cual, concluy6 y recomendé: (...)
E/ Ministerio de Agricultura y Ganaderia en su funcion de Autoridad Agraria Nacional debe
desarrollar instrumentos técnicos y legales que le permitan normar el uso de biotecnologia en beneficio
de sector agrario del pais. /| En base a lo analizado y en el trabajo realizado con las dreas técnicas
del MLAG se recomienda la suscripcion de la propuesta de “Acuerdo Ministerial para expedir la
guia técnica para el uso de semillas o cultivos obtenidos mediante técnicas de mejoramiento para
expedir la guia técnica para el wuso de semillas o cultivos obtenidos mediante técnicas de
mejoramiento de precision”,

Que, con memorando Nro. MAG-SPA-2023-1505-M de 17 de agosto de 2023, el
Subsecretario de Produccion Agricola, remitié al Viceministro de Desarrollo
Productivo Agropecuario la propuesta de normativa, asi como, el informe técnico y
legal de sustento, sefalando que “comsiderando la necesidad institucional de establecer un
marco regulatorio de control para el uso de las nuevas técnicas de mejoramiento de precision, y una
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veg analizada la propuesta de 11CA con las unidades involucradas de esta cartera de Estado,
apruebo y recomiendo la suscripcion de la propuesta de Acunerdo Ministerial adjunto.”;

El informe técnico, elaborado por la Direccién de Gestiéon de Recursos Genéticos,
entre otras, concluy6: “Esta propuesta normativa busca regular las semillas o cultivos obtenidos
con nuevas técnicas de fitomejoramiento sin contraponerse en lo dispuesto dentro de la constitucion
del Ecuador, ddindole una salida a la investigacion local. |/ El sector agricola del pais crece
progresivamente y para cubrir estas necesidades requieren de soluciones focalizadas al problema, el
uso de materiales obtenidos mediante técnicas de fitomejoramiento de precision son una alternativa
para solventar parte de estos problemas, y es deber del Ministerio de Agricultura y Ganaderia como
Autoridad Agraria Nacional desarrollar instrumentos técnicos y legales que le permitan normar su
uso.”; ante lo cual, recomend6: “Tuego de realizar un andlisis del contenido de la propuesta de
Acnerdo Ministerial, considerando la necesidad de regular este tipo de actividades y acogiendo las
recomendaciones de la Subsecretaria de Redes de Innovacion Agropecuaria y el INLAP, se
recomienda a la mdxima autoridad del Ministerio de Agricultura Y Ganaderia la suscripcion de la
propuesta de “Acuerdo Ministerial para expedir la guia técnica para el uso de semillas o cultivos
obtenidos a partir de edicion genética™,

Asi también, en el informe legal, elaborado por la Abg. Zaida Patricia Flores
Cabrera, analista de la Subsecretaria de Produccion Agricola, se recomenddé “A/
existir los fundamentos constitucionales, legales y técnicos, se recomienda al serior Ministro de
Agricultura y Ganaderia, la suscripcion de la propuesta de “Acuerdo Ministerial para expedir la
guia técnica para el wuso de semillas o cultivos obtenidos mediante técnicas de mejoramiento de
precision’; y,

Que, mediante memorando Nro. MAG-VDPA-2023-0598-M de 18 de agosto de 2023, el
Viceministro de Desarrollo Productivo Agropecuario, remitié a la maxima autoridad
del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, la propuesta normativa y recomendo la
suscripcion del Acuerdo Ministerial relativo a “Normativa para el uso de cultivos y semillas
obtenidos mediante técnicas de mejoramiento de precision en Ecuador”.

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes singularizadas y
con sustento en las consideraciones expuestas:

ACUERDA:
Expedir la guia técnica para el uso de semillas o cultivos obtenidos mediante
técnicas de mejoramiento de precision.

cariTuLO 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto.- La presente guia técnica tiene por objeto establecer el procedimiento para
determinar si una semilla o cultivo obtenido a partir de técnicas de mejoramiento de
precision es susceptible de registro o comercializacién como un organismo convencional,
conforme a lo establecido en la Ley Organica de Agrobiodiversidad, Semillas y Fomento de
la Agricultura Sustentable y su Reglamento - LOASFAS.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- La presente guia técnica, sera aplicable a todas las personas
naturales o juridicas (publicas o privadas) cuya pretension sea investigar, desarrollar, sembrar
o evaluar en el campo, importar, exportar, movilizar, almacenar y comercializar semillas o
cultivos que hayan sido obtenidos a partir de técnicas de mejoramiento de precision.
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CAriTULO 11

SECCION I
DEFINICIONES

Art. 3.- Abreviaturas.

CONABIO Comisién Nacional de Bioseguridad

cor
CTS
OVvM

Consulta Orientativa Preliminar
Comité Técnico de Semillas
Organismo Vivo Modificado

LOASFAS Ley Organica de Agrobiodiversidad, Semillas y Fomento de la Agricultura

SAP

Sustentable
Solicitud de Analisis Preliminar

Art. 4.- Definiciones. Para la aplicacion del presente instrumento se utilizaran las
definiciones determinadas en el Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia
del Convenio sobre la Diversidad Biologica y las siguientes:

a.

Combinacién nueva de material genético.- Insercion estable en el genoma de
uno o mas genes o secuencias de ADN, que codifiquen ADN de doble hebra, ARN,
proteinas, péptidos de sefializacion o secuencias regulatorias, que no podria ser
obtenida por mejoramiento convencional, no se encuentra en la naturaleza o no
podria ser el resultado de mutaciones espontaneas o inducidas.

Técnicas de mejoramiento de precision o de ediciéon genética.- Técnicas
emergentes de biotecnologia que utilizan el conocimiento preciso de la relacion entre
el genotipo y fenotipo y utilizan de manera transitoria acidos nucleicos
recombinantes en al menos una etapa del proceso de modificaciéon genética para
desarrollar un organismo, que, en la mayoria de los casos, es equivalente o
indistinguible del que puede desarrollarse utilizando técnicas convencionales de
mejoramiento genético. Son ejemplo de técnicas de mejoramiento de precision o de
edicion genética: Nucleasas Dedos de Zn (ZFN, por sus siglas en inglés), Nucleasa
de Actividad Similar al Activador de Transcripcion (TALEN, por sus siglas en
inglés), Repeticiones  Palindrémicas  Cortas  Agrupadas y  Regularmente
interespaciadas- Sistema asociado a CRISPR (CRISPR-Cas, por sus siglas en inglés).

Organismo Genéticamente Modificado (OGM) u Organismo Vivo
Modificado (OVM).- Cualquier organismo vivo que posea una combinacion nueva
de material genético que se haya obtenido mediante la aplicaciéon de la biotecnologia
moderna. Los términos organismo genéticamente modificado, alterado o
manipulado, asi como transgénico y otros términos alusivos a organismos vivos
modificados estan cubiertos en la definicion de este Acuerdo.

Semilla certificada.- Es la que ha cumplido el proceso técnico de produccién y
beneficio, que asegure su calidad genética, fisiologica, pureza y condicién

fitosanitaria, asi como la verificaciéon de la productividad.

Semilla o cultivo convencional.- Cualquier semilla del sistema convencional o
cultivo que no posea una combinacion nueva de material genético y que no proceda

11
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de fuentes foraneas, incluidos los que provienen de técnicas de mejoramiento de
b
precision, que no se contrapongan a lo estipulado en el presente acuerdo.

f. Sistema convencional de semillas.- es un sistema basado en la certificacién de
semillas. Esta sujeto a regulacion por parte del Estado.

g. Solicitud de Analisis Preliminar (SAP).- es un documento en el que el solicitante
presenta un expediente donde requiere un concepto técnico por parte de la instancia
técnica para conocer si la semilla o el cultivo generado mediante técnicas de
mejoramiento de precision puede ser considerado convencional, conforme el
contenido establecido en el Anexo 1.

SECCION II
INSTITUCIONALIDAD NACIONAL PARA LLAS DECISIONES SOBRE SEMILLAS Y CULTIVOS
OBTENIDOS A PARTIR DE TECNICAS DE MEJORAMIENTO DE PRECISION

Art. 5.- El Comité Técnico de Semillas (CTS) Conformado mediante Acuerdo Ministerial
163/2020, para dar cumplimiento al objeto del presente acuerdo, se constituird en el ente de
consulta y emitira criterio técnico para determinar si una semilla o cultivo obtenido a partir
de técnicas de mejoramiento de precision, puede registrarse como un organismo
convencional en respuesta a una Solicitud de Analisis Preliminar (SAP).

Art. 6.- El CTS se cefiira a las reuniones ordinarias o extraordinarias establecidas en el
Acuerdo Ministerial 163/2020 para analizar las Solicitudes de Andlisis Preliminar de semillas
o cultivos obtenidos mediante técnicas de mejoramiento de precision.

Art. 7.- En caso de que el CTS lo necesite, se solicitara un criterio adicional al Ministerio de
Ambiente, Agua y Transicion Ecologica como miembro de la Comisién Nacional de
Bioseguridad (CONABIO).

Art. 8.- En caso de que la CTS lo demande, podra invitar a expertos técnicos externos a las
sesiones ordinarias y extraordinarias para temas especificos de discusion. Estos expertos
externos tendran voz y no voto, y su criterio sera referencial.

SECCION III
ANALISIS PRELIMINAR

Art. 9.- Solicitud de Analisis Preliminar.- En los casos a los que hace referencia el articulo
2, el interesado debera realizar una Solicitud de Analisis Preliminar a la Subsecretaria de
Producciéon Agricola como presidente del CTS. En dicha SAP, el solicitante suministrara
informacion de acuerdo con el Anexo I que debera ser elevada bajo declaraciéon juramentada
ante notario publico.

Art. 10.- Analisis de la informaciéon para la toma de decision sobre la consulta.- El
CTS realizarda la revision de la informacién contenida en la SAP. Sobre la base de la
informacion presentada al CTS, analizara si el rasgo introducido en la semilla o el cultivo es
generado a través de una nueva combinacién de material genético. Asimismo, de
corresponder, el CTS corroborara si existe evidencia cientifica suficiente sobre la ausencia de
alguna combinacion nueva de material genético utilizada transitoriamente durante el proceso
de obtencién de la semilla o cultivo.
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Para que un cambio genético sea considerado una nueva combinacion de material genético,
la semilla o el cultivo debe tener una insercién estable en el genoma de, uno o mas genes o
secuencias de ADN que codifiquen ADN de doble hebra, ARN, proteinas, péptidos de
sefializacion o secuencias regulatorias, que, no podria ser obtenida por mejoramiento
convencional, no se encuentra en la naturaleza o no podria ser el resultado de mutaciones
espontaneas o inducidas.

El CTS podra convocar al solicitante para aclarar dudas cientifico-técnicas a fin de
complementar su analisis. Cualquier solicitud de informacién adicional serfa exclusivamente
con fines aclaratorios. El CTS realizard el analisis conforme al objeto del presente
instrumento.

Art. 11.- Resolucién y notificacién.- En caso de que el CTS dictamine que el producto
final no contiene una nueva combinacién de material genético, es decir, no tiene material
genético foraneo, y, de corresponder, que no subsiste ninguna nueva combinacion de
material genético utilizada de manera transitoria en el proceso de obtencion de la semilla o
cultivo, el CTS informara al solicitante que su semilla o cultivo podra registrarse como
convencional.

Si el CTS dictamina que se ha producido una nueva combinacion de material genético y el
producto final tiene material genético foraneo y estos forman parte del genoma de la semilla
o cultivo, informara formalmente a la CONABIO.

SECCION IV
TECNICAS DE MEJORAMIENTO DE PRECISION EN INVESTIGACION

Art. 12.- Consulta Orientativa Preliminar.- En el caso de proyectos de investigacion para
la obtencién de semillas o cultivos obtenidos mediante técnicas de mejoramiento de
precision que ain se encuentren en etapa de conceptualizacién o desarrollo, el interesado
podra realizar mediante oficio y de acuerdo al Anexo II del presente Acuerdo de manera
voluntaria, una Consulta Orientativa Preliminar (COP) al CTS a fin de anticipar si el
hipotético producto esperado seria considerado una semilla o cultivo convencional.

En este supuesto, el CTS realizara el analisis de la informacién contenida en la COP y
proporcionara una respuesta orientativa que sera comunicada directamente por el CTS al
solicitante a través de un oficio. De concretarse luego la obtenciéon de tales semillas o
cultivos, los mismos deberan someterse a las previsiones de los articulos precedentes de este
Acuerdo.

Art. 13.- Armonizacion regional de criterios.- El CTS colaborara con iniciativas regionales
para armonizar los criterios técnicos, de tal manera que preserven el intercambio comercial
interregional en busqueda de que las semillas o cultivos generados mediante técnicas de
mejoramiento de precisiéon sean considerados de manera similar en la region.

Art. 14.- Formulario de Solicitud de Analisis Preliminar.- [.a informacion incluida en el
formulario debe ser presentada en el idioma espafiol. Se deben adjuntar todos los articulos y
publicaciones cientificas citadas, resultados analiticos y documentacion de agencias oficiales
que respalden su contenido, los cuales deben estar en idioma oficial. El detalle de la SAP se
encuentra en el Anexo 1.

Art. 15.- Formulario de Consulta Orientativa Preliminar: [.a informacion incluida en el
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formulario COP debe ser presentada en el idioma espafiol conforme el Anexo II.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Encarguese de la ejecucion del presente Acuerdo a la Subsecretaria de
Produccién Agricola del Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

SEGUNDA.- El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de su suscripcion,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

TERCERA.- Una vez determinado que la semilla o cultivo es convencional, este se regira
conforme la normativa vigente nacional en la materia.

CUARTA.- Encarguese a la Direccién de Gestion Documental y Archivo, el registro,
publicacion y archivo del presente instrumento; asi como también, su socializacién vy
notificaciéon a la(s) unidad(es) y entidad(es) que corresponda(n), de conformidad con las
atribuciones y responsabilidades constantes en el numeral 3.2.2.4 del Estatuto Organico de

Gestién Organizacional por Procesos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia desde la fecha de su suscripcion, sin

perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a 13 de septiembre de 2023

Mgs. Eduardo Tzaguirre Marin
MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

W MAR A AxLER GRRCIA
A

G
O
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ANEXO I
SOLICITUD DE ANALISIS PRELIMINAR

Sefior/a

[Nombre de la persona encargada de la Subsecretaria de produccion Agricola]
Subsecretaria de Produccion Agricola

Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Presente

Es un placer dirigirme a usted en calidad de [Agregar el ambito de aplicacion (Art. 2)].
Mediante la presente carta, me permito presentar para su consideracion y
pronunciamiento oficial para determinar si la presente consulta de analisis preliminar se
ajusta al articulo 2 del Acuerdo Ministerial N.....

Con base en estas consideraciones, solicitamos respetuosamente que se realice una
evaluacién exhaustiva de la presente solicitud y agradecemos de antemano su atencioén y
pronta respuesta. Quedamos a su disposicion para brindar cualquier informacién
adicional o documentacién que sea requerida para el analisis correspondiente.

Atentamente,
[Nombre del Solicitante]
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FORMATO PARA EL PROTOCOLO DE INVESTIGACION NACIONAL DEL
USO DE SEMILLAS O CULTIVOS OBTENIDOS MEDIANTE TECNICAS DE
MEJORAMIENTO DE PRECISION

TITULO DE LA ACTIVIDAD:

(Debe ser conciso y especifico, se debe respetar
la redaccion del hito o actividad en
concordancia con lo reportado en GPR.

En el caso de actividades financiadas con otros
fondos, deben ser las mismas reportadas para el
proyecto a que corresponde)

LOCALIZACION DE LA ACTIVIDAD:

(Lugar donde se realizara la investigacion)

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD:

(Responsable de la ejecucion de la actividad)

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO:

(Indicar el nombre de los participantes en el
equipo multidisciplinario que colaborara para la
ejecucion de la actividad. Incluir el programa
y/o departamento, y la estacion experimental a
la que pertenecen los participantes.)

COLABORADORES DE LA
INVESTIGACION (Externos):

(Indicar las instituciones nacionales o
internacionales que colaboran en la ejecucion de
la actividad)

FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD:

(Fecha estimada de implementacién del ensayo)

FECHA DE TERMINO DE LA
ACTIVIDAD:

(Fecha estimada de terminacion del ensayo)

PRESUPUESTO: (Colocar el presupuesto estimado para la
realizacion de la actividad)
TITULO DEL PROYECTO: (Se refiere a los fondos con los que se esta

financiado la actividad. Ej.: Cambio de Matriz
Productiva, Seguridad Alimentaria,
Fortalecimiento, Senescyt, etc.)

AREA DE INVESTIGACION:

(Colocar el area de investigacion a la que
pertenece la actividad: Incremento de la
productividad, Manejo y conservacion de los
recursos Naturales, Incorporacién de valor
agregado Agroindustria o Economia ambiental,
recursos naturales y cambio climatico)

LINEA DE INVESTIGACION:

(Definir la linea de investigacion, tomando en
cuenta el drea de investigacion a la que
corresponde. Ver cuadro anexo)

1. TITULO DE LA ACTIVIDAD

(Debe ser conciso y especifico; se debe respetar la redaccion del hito o actividad en
concordancia con lo reportado en GPR. En el caso de actividades financiadas con otros
fondos, deben ser las mismas reportadas para el proyecto al que corresponden).

2. ANTECEDENTES (Maximo 500 palabras)
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(Descripcion de los trabajos de investigacion que preceden al que se esta realizando y que
guardan relacién con el objetivo de la investigacién actual. Se debe hacer referencia a
antecedentes teoricos y de campo con los debidos datos de respaldo y citas bibliograficas las
cuales deben redactarse segun las normas IICA).

3. JUSTIFICACION (Miaximo 500 palabras)

(Describir los motivos por los cuales se debe realizar la investigacion. La justificacion debe
tener implicito la solucién de un problema y deberia enfocarse en los beneficios que se
obtendra al realizar la investigacion).

4. OBJETIVOS
(Los objetivos establecen el fin o meta que se espera alcanzar con la investigacion e indican el
proposito de la investigacion; deben estar escritos de manera clara, ser medibles y realistas).

4.1 Objetivo General.
(Describe el propésito global de la investigacion resumiendo el resultado final de la
investigacion).

4.2 Objetivos Especificos.
(Describen aspectos mas concretos que especifican al objetivo general).

5. HIPOTESIS

(Ess una suposicién de algo posible o imposible para sacar de ello una consecuencia).

6. MATERIALES Y METODOS
(Consiste en una descripcion detallada de los pasos que se deben realizar y los materiales
necesarios para alcanzar los resultados esperados).

6.1 Metodologia

(Se refiere a la serie de métodos y técnicas de rigor cientifico que se aplican sistematicamente
durante el proceso de investigacion.

En el caso de que se trabaje con una metodologia especifica, con el fin de no describir toda la
metodologia, se debera colocar la referencia bibliografica de la misma).

6.1.1 Caracteristicas del sitio experimental

6.1.1.1 Ubicacion

(Describir el lugar geografico donde se realizara el ensayo o la investigacion. Se debe colocar
la siguiente informacion:

Provincia
Cantén
Parroquia

Sitio

Altitud

Latitud UTM
Longitud UTM
* Se puede eliminar o aumentar datos agroecologicos conforme lo necesite la investigacion, o
si son varias localidades.

6.1.1.2 Caracteristicas edafo climiiticas
(Se refiere a las caracteristicas agroecoldgicas del lugar donde se realizara el ensayo. Se debe
incluir la siguiente informacion:
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Z.ona climatica

Temperatura promedio

Precipitaciéon media anual
Humedad relativa promedio
Topografia

Tipo de suelo

Nota: Se puede eliminar o aumentar datos agroecoldgicos conforme lo necesite la
investigacion.

En el caso de las investigaciones que se realicen exclusivamente en laboratorio, se puede
obviar esta informacion.

6.1.2 Factores en estudio

(Se denomina factor de estudio a cualquier variable de interés para la experimentaciéon cuyo
posible efecto sobre la respuesta se quiere estudiar.

Definir las variables que se van a analizar en la investigaciéon planteada. Los tratamientos
resultan de la interaccién de los factores en estudio).

6.1.3 Unidad experimental
(Parte del material experimental a la que se asigna y aplica un tratamiento independiente de
las otras unidades. Ej.: tamafio de parcela, nimero de individuos, etc.)

6.1.4 Tratamientos

(Conjunto de condiciones experimental que seran impuestas a una unidad experimental en
un diseno elegido.

Definir los tratamientos con los que se trabajara en la investigacion).

6.1.5 Disefio experimental

(Técnica estadistica que permite identificar y cuantificar las causas de un efecto dentro de un
estudio experimental.

Se debe colocar el tipo de disefio con el que se manejara la investigacion o en su defecto la
forma como se analizaran los datos que arroje la investigacién; incluir ndmero de
repeticiones, réplicas, localidades, etc.).

6.1.6 Anilisis estadistico
(Se debe colocar el tipo de analisis, test o procedimiento que se utilizara para analizar los
datos de la investigaciéon por ejemplo: Andeva, analisis factorial, etc.).

6.2 Manejo especifico del experimento y métodos de evaluacion

(Se debera colocar el manejo agronémico o de laboratorio con el que se realizara la
investigacion. Este manejo debe coincidir con las Buenas Practicas Agricolas o manuales
especificos de laboratorio y articulos cientificos. Esta informacién debera ser citada segun las
normas IICA).

7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

(Colocar las referencias bibliograficas incluidas en el documento. Se manejara la forma de
escritura de referencias emitida por el IICA).
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Con el propésito de dar fe de la veracidad y autenticidad de la informacién contenida en esta
solicitud, declaro bajo juramento y pleno conocimiento de la importancia de mis palabras, lo
siguiente:

1. Los datos y antecedentes presentados en el mencionado documento se encuentran
completos, son ciertos y corresponden a la realidad de la situacion que se expone.

2. Que asumo total responsabilidad sobre la exactitud y veracidad de la informacién
presentada en la presente solicitud.

3. Que me comprometo a colaborar en caso de requerir cualquier informacién adicional o
complementaria relacionada con el documento presentado.

Firma del solicitante
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ANEXO

II

FORMULARIO DE CONSULTA ORIENTATIVA PRELIMINAR

TITULO DE LA ACTIVIDAD:

(Debe ser conciso y especifico, se debe respetar
la redaccién del hito o actividad en
concordancia con lo reportado en GPR.

En el caso de actividades financiadas con otros
fondos, deben ser las mismas reportadas para el
proyecto a que corresponde)

LOCALIZACION DE LA ACTIVIDAD:

(Lugar donde se realizara la investigacion)

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD:

(Responsable de la ejecucion de la actividad)

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO:

(Indicar el nombre de los participantes en el
equipo multidisciplinario que colaborara para la
ejecucion de la actividad. Incluir el programa
y/o departamento, y la estacion expetimental a
la que pertenecen los participantes.)

COLABORADORES DE LA
INVESTIGACION (EXTERNOS):

(Indicar las instituciones nacionales o
internacionales que colaboran en la ejecucion de
la actividad)

FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD:

(Fecha estimada de implementacion del ensayo)

FECHA DE TERMINO DE LA
ACTIVIDAD:

(Fecha estimada de terminacion del ensayo)

PRESUPUESTO:

(Colocar el presupuesto estimado para la
realizacion de la actividad)

TITULO DEL PROYECTO:

(Se refiere a los fondos con los que se esta
financiado la actividad. Ej.: Cambio de Matriz
Productiva, Seguridad Alimentaria,
Fortalecimiento, Senescyt, etc.)

AREA DE INVESTIGACION:

(Colocar el area de investigacion a la que
pertenece la actividad: Incremento de la
productividad, Manejo y conservacion de los
recursos Naturales, Incorporacion de valor
agregado Agroindustria o Economia ambiental,
recursos naturales y cambio climatico)

LINEA DE INVESTIGACION:

(Definir la linea de investigacioén, tomando en
cuenta el 4rea de investigacioén a la que
corresponde.

1. TITULO DE LA ACTIVIDAD
(Debe ser conciso y especifico).

2. ANTECEDENTES (Maximo 500 palabras)
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(Descripcion de los trabajos de investigacion que preceden al que se esta realizando y que
guardan relacién con el objetivo de la investigacién actual.

Se debe hacer referencia a antecedentes teéricos y de campo con los debidos datos de
respaldo y citas bibliograficas las cuales deben redactarse segun las normas IICA).

3. JUSTIFICACION (Maximo 500 palabras)

(Describir los motivos por los cuales se debe realizar la investigacion. La justificacién debe
tener implicito la solucién de un problema y debera enfocarse en los beneficios que se
obtendra al realizar la investigacion).

4. OBJETIVOS
(Los objetivos establecen el fin o meta que se espera alcanzar con la investigacioén e indican el
proposito de la investigacion; deben estar escritos de manera clara, ser medibles y realistas).

4.1 Objetivo General.
(Describe el propésito global de la investigacion resumiendo el resultado final de la
investigacion).

4.2 Objetivos Especificos.
(Describen aspectos mas concretos que especifican al objetivo general).

5. HIPOTESIS
(Es una suposicion de algo posible o imposible para sacar de ello una consecuencia).

6. MATERIALES Y METODOS
(Consiste en una descripcion detallada de la técnica, protocolos y mapas genéticos de las
construcciones a utilizar para alcanzar los resultados esperados).

6.1 Metodologia

(Se refiere a la serie de métodos y técnicas de rigor cientifico que se aplican sistematicamente
durante el proceso de investigacion, detallar cada una de ellas.

En el caso de que se trabaje con una técnica especifica, con el fin de no describir toda la
metodologfa, se debera colocar la referencia bibliografica de la misma).

6.1.1 Caracteristicas del sitio experimental (de ser el caso)

6.1.1.1 Ubicacion

(Describir el lugar geografico donde se realizara el ensayo o la investigacion. Se debe colocar
la siguiente informacion:

Provincia

Cantén

Parroquia

Sitio

Altitud

Latitud UTM
Longitud UTM
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* Se puede eliminar o aumentar datos agroecolégicos conforme lo necesite la investigacion, o
si son varias localidades.

6.1.1.2 Caracteristicas edafoclimaticas (de ser el caso)
(Se refiere a las caracteristicas agroecologicas del lugar donde se realizara el ensayo. Se debe
incluir la siguiente informacion:

Zona climatica
Temperatura promedio

Precipitacion media anual
Humedad relativa promedio
Topografia

Tipo de suelo

Nota: Se puede eliminar o aumentar datos agroecolégicos conforme lo necesite la
investigacion.

En el caso de las investigaciones que se realicen exclusivamente en laboratorio, se puede
obviar esta informacion.

6.1.2 Factores en estudio

(Se denomina factor de estudio a cualquier variable de interés para la experimentacién cuyo
posible efecto sobre la respuesta se quiere estudiar.

Definir las variables que se van a analizar en la investigaciéon planteada. Los tratamientos
resultan de la interaccion de los factores en estudio).

6.1.3 Unidad experimental
(Parte del material experimental a la que se asigna y aplica un tratamiento independiente de
las otras unidades. Ej.: tamafio de parcela, nimero de individuos, etc.)

6.1.4 Tratamientos

(Conjunto de condiciones experimental que seran impuestas a una unidad experimental en
un disefio elegido.

Definir los tratamientos con los que se trabajara en la investigacion).

6.1.5 Disefio experimental

(T'écnica estadistica que permite identificar y cuantificar las causas de un efecto dentro de un
estudio experimental.

Se debe colocar el tipo de disefio con el que se manejara la investigacion o en su defecto la
forma como se analizaran los datos que arroje la investigacion; incluir numero de
repeticiones, réplicas, localidades, etc.).

6.1.6 Andilisis estadistico
(Se debe colocar el tipo de analisis, test o procedimiento que se utilizard para analizar los
datos de la investigacién por ejemplo: Andeva, analisis factorial, etc.).

6.2 Manejo especifico del experimento y métodos de evaluacion

(Se debera colocar el manejo agronémico o de laboratorio con el que se realizara la
investigacion. Este manejo debe coincidir con las Buenas Practicas Agricolas o manuales
especificos de laboratorio y articulos cientificos. Esta informacion debera ser citada segun las
normas IICA).
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7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
(Colocar las referencias bibliograficas incluidas en el documento. Se manejara la forma de
escritura de referencias emitida por el IICA).
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ACUERDO MINISTERIAL No. 066
EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefala: todas las
personas, en forma individual o colectiva tienen derecho a: “1. Buscar, recibir,
intercambiar, producir y difundir informacion verag, verificada, oportuna, contextualizada,
Dplural, sin censura previa acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y
con responsabilidad nlterior. 2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades
piiblicas, o en las privadas gue manejen fondos del Estado o realicen funciones priblicas. No
existird reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En
caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad piblica negara la informacion’;

Que, el numeral 19 del articulo 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
garantiza: ~ e/ derecho a la proteccion de datos de cardcter personal, que incluyen el acceso y
la decision sobre informacion y datos de este cardcter, asi como su correspondiente proteccion.
La recoleccion, archive, procesamiento, distribucion o difusion de estos datos o informacion
requeririn la autorizacion del titular o el mandato de la ley’;

Que, el numeral 6, del articulo 132 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador,
determina: “Otorgar a los organismos priblicos de control y regulacion la facultad de
expedir normas de cardcter general en las materias propias de su competencia, sin gue pueda
alterar o innovar las disposiciones legales’

Que, el numeral 1, del articulo 154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
garantiza: 1. Ejercer la rectoria de las politicas priblicas del drea a su cargo y expedir los
acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion';

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores priblicos y
las personas que actiien en virtud de wuna potestad estatal ejercerin solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrin el
deber de coordinar acciones para el cumpliniiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion’;

Que, el articulo 227 de la constitucién de la Republica del Ecuador dispone, “La
administracion priblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
¢ficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evalnacion”,
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Que,

Quea

Que,

Quea

Que,

los numerales 3 y 4, del articulo 379 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, establece que son 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 bistorico, artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o
paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnoldgicas’s

el articulo 113 del Cédigo Organico General de Procesos, establece “en caso de
pérdida, deterioro o mutilacion de los documentos incorporades al expediente fisico, la
reposicion se hara sobre la base de las impresiones del expediente electronico debidamente
certificadas por el funcionario competente.”,

el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica, establece que : "Es responsabilidad de las instituciones priblicas y personas
Juridicas de derecho piiblico, crear y mantener registros piiblicos de manera profesional, de
acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos para que el derecho a
la informacion se pueda ejercer de forma integraly y, en ningiin caso se justificard la ausencia
de normas técnicas y manejo de archivo de la informacion y documentacion tanto fisica como
digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion piblica, peor asin su
destruccion.”;

el segundo, inciso del articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, manifiesta que: "Quienes administren, manejen archivo o
conserven informacion piblica seran personalmente responsables, solidariamente con la
antoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacion y/ o documentacion por las
consecuencias civiles, administrativas o penales que pudieran haber lugar por sus acciones u
omisiones en la ocultacion, alteracion, pérdida, desmembracion de  documentacion e
informacion piblica, y/ o por falta de proteccion integral de los datos personales asentados en
archivos, registros, bancos de datos u otros medios técnicos de tratamiento de datos. La
informacion original deberd permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que
sea transferida al Archivo Intermedio de la Direccion de Archivo de la Administracion
Piblica. ;

el articulo 4 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos, Responsabilidad de la informacion, contempla: Las znstituciones del
sector piiblico y privado y las personas naturales que actualmente o en el futuro administren
bases o registros de datos piblicos, son responsables de la integridad, proteccion y control de
los registros y bases de datos a su cargo. Dichas instituciones responderan por la veracidad,
autenticidad, custodia y debida conservacion de los registros. La responsabilidad sobre la
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veracidad y autenticidad de los datos registrados, es exclusiva de la o el declarante cnando esta
0 este provee toda la informacion.

Que, cl inciso final del articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, sefiala que
uno de los deberes de la o el servidor puablico es custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que, por razoén de su empleo, cargo o comision
tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacion”;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, indica: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se
produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores piiblicos, y privado, asi como

la de personas particnlares, que sean calificadas como tal (...) "

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 108 de 11 de mayo de 2017, se expide el
Manual de Procedimientos de Gestion Documental y Archivo del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca;

Que, el numeral 3.2.2.4.del articulo 12 del Estatuto Organico de Gestidon
Organizacional por Procesos, del Ministerio de Agricultura y Ganaderfa,
publicado en el Registro Oficial Edicién Especial Nro. 572 de 4 de octubre de
2018, establece entre las atribuciones y tesponsabilidades del Director/a de la
Direccién de Gestion Documental y Archivo, es: “a) Supervisar y ejecutar el
cumplimiento de las politicas de gestion documental y archivo”. “c) Coordinar, elaborar y
actnalizar el cuadro general de clasificacion documental, tabla de plazos de conservacion
documental, inventarios documentales y demds herramientas de gestion documental, para
su validacion y registro por el ente competente’. "d) Elaborar normativa y politicas

internas que regulen la gestion documental y archivo institucionaly

Que, ¢l articulo 7 de la Regla Técnica Nacional para la Otrganizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, expedida mediante Acuerdo No.
SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, dispone que: “1. Las entidades priblicas
enuitiran la politica institncional en materia de gestion documental y archivo, la cnal sera
aprobada por la maxima 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. 2. Todos los servidores priblicos de los sujetos obligados velardn
por la integridad y adecnada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la
dependencia, en cualguier soporte y época, apegandose a los principios generales establecidos en
la Declaraciin Universal sobre los Archivos y el Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el
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Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO.3. Se prohibe expresamente la
constitucion paralela de expedientes para uso personal”y

Que, el articulo 10 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, expedida mediante Acuerdo No.
SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, dispone: ‘Las entidades priblicas
promoverdan que los procesos y procedimientos sean homogéneos a efectos que la informacion
contenida en los documentos de archivo sea accesible y de facil consulta, que coadymven al
ahorro, optimizacion de recursos y permitan eficiencia, eficacia, efectividad, agilidad,
transparencia, participacion y solidaridad social en la gestion priblica™;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 689 de 08 de marzo de 2023, expedido por el
Presidente de la Republica, Guillermo Lasso Mendoza, designé al sefior
Eduardo David Izaguirre Marin como Ministro de Agricultura y Ganaderia;

Que, mediante memorando Nro. MAG-DPSCGC-2023-0060-M de 13 de abril de
2023, el Ing. Bolivar Marcelo Ayala Enriquez, Director de Procesos, Servicios,
Calidad y Gestiéon del Cambio, indico a la Ing. Maria Belén Garcfa Vera,
Directora de Gestion Documental y Archivo, que: “(...) Una veg que se ha
culminado la elaboracion del Manual de Gestion Documental y Archivo, las matrices y
formatos, documentos que han sido validados en primera instancia por parte del Equipo
Téenico de la Direccion de Gestion Documental y Archivo: (Marcelo Ramirez Loayza,
Mercy Revelo Romo y Soledad 1 asquez; Paredes), se solicita su revision y validacion; o, de
ser el caso las observaciones a estos documentos.(...)"

Que, mediante memorando Nro. MAG-CGPGE-2023-0570-M de 21 de abril de
2023, suscrito por la Ing. Patricia Gabriela Sotomayor Verdesoto,
Coordinadora General de Planificacion y Gestion Estratégica, Encargada,
solicitd a la Mgs. Marfa Dolores Benavides Ordofiez, Coordinadora General
Administrativa Financiera, Encargada, lo siguiente: “(...) su revision; y, en el caso
de no existir observaciones a los documentos, favor remitir el (Manual y las matrices en
Jformato PDFE), con las respectivas firmas digitales (...)”;

Que, mediante memorando Nro. MAG-CGAF-2023-0707-M de 24 de abril de 2023,
la. Mgs. Marfa Dolores Benavides Ordofiez, Coordinadora General
Administrativa Financiera, indic6 a la Ing. Patricia Gabriela Sotomayor
Verdesoto, Coordinadora General de Planificacion y Gestion Estratégica,
Encargada, lo siguiente: “Una veg revisado los documentos mencionados, se remiten
suscritos, por lo cual se solicita continuar con las acciones correspondientes conforme a la
normativa vigente”;
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Que, mediante memorando Nro. MAG-DPSCGC-2023-0066-M de 28 de abril de
2023, suscrito por el Ing. Bolivar Marcelo Ayala Enriquez, Director de
Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio, Encargado, indicé a la Ing.
Marfa Belen Garcia Vera, Directora de Gestion Documental y Archivo, lo
siguiente: “(...) se adjunta el Manual de Procedimientos de Gestion Documental y
Archivo aprobado y sus formatos, los mismos que se encuentran habilitados desde la fecha de
recepcion por su drea”

Que, mediante memorando Nro. MAG-CGAF-2023-1549-M de 05 de julio de 2023,
la. Mgs. Maria Dolores Benavides Ordofiez, Coordinadora General
Administrativa Financiera, indic6 a la Abg. Karen Marfa Hansen Vik Lopez,
Coordinadora General de Asesorfa Juridica, lo siguiente: “(...) agradeceré a
usted, se sirva disponer a quien corresponda se realice la respectiva revision y aprobacion; a fin
de continuar y proceder a la suscripcion de las respectivas autoridades”;

Que, mediante memorando Nro. MAG-CGAJ-2023-0638-M de 24 de julio de 2023,
la Abg. Karen Marfa Hansen Vik Loépez, Coordinadora General de Asesorfa
Juridica, sefial6 a la Mgs. Marfa Dolores Benavides Ordofiez, Coordinadora
General Administrativa Financiera, lo siguiente: “En mérito de lo expuesto, se ha
podido constatar que la Coordinacion General Administrativa Financiera ha cumplido con
Justificar técnicamente las observaciones, por tanto, se aprueba el Mannal de Procedimientos
de Gestion Documental Archivo del MAG, para lo cual se recomienda la suscripcion del
Acuerdo Ministerial por parte del seiior Ministro de esta Cartera de Estado a fin de expedir
este instrumento”,

Que, mediante memorando Nro. DPSCGC-2023-0126-M de 31 de julio de 2023, la
Ing. Maria Teresa Taco Taipe, Directora De Procesos, Servicios, Calidad Y
Gestion Del Cambio, solicité a la Ing. Maria Belén Garcia Vera, Directora de
Gestion Documental y Archivo, lo siguiente: “(...) documento que ha sido validado
y legalizado mediante Memorando Nro. MAG-CGAF-2023-1825-M de 27 de julio de
2023 por parte de la Mgs. Maria Dolores Benavides Ordoriez, Coordinadora General

Administrativa Financiera™ y,

Que, mediante memorando Nro. MAG-CGAF-2023-1871-M de 02 de agosto de
2023, Ing. Leidy Johana Espin Romero, Coordinadora General Administrativa
Financiera, Subrogante indicé a la Abg. Karen Marfa Hansen Vik Loépez,
Coordinadora General de Asesorfa Juridica, lo siguiente: “(...) en razin que el
Manual de Procedimientos de Gestion Documental y Archivo, se encuentra debidamente
aprobado y legalizado por las autoridades competentes y el respectivo equipo técnico,
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agradeceré a usted, se sirva disponer a quien corvesponda se ejecuten las acciones necesarias
para proceder a la emision del Acuerdo Ministerial, para la suscripcion del serior Ministro.”

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes
singularizadas y con sustento en las consideraciones expuestas.

ACUERDA:

EXPEDIR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO.

ARTICULO 1.- Expedir el “Mannal de Procedimientos de Gestion Documental y Archive” del
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, con el fin de normar la Gestiéon Documental y
Archivistica de la documentacion que reposa y se produce en todas las unidades del
Ministerio, que, como anexo, forma parte integrante de este Acuerdo.

ARTICULO 2.- El presente Acuerdo se aplicara de manera obligatoria e inmediata, en
todos los Organos Administrativos de esta Cartera de Estado, sean gobernantes,
sustantivos, adjetivos y demas dependencias desconcentradas, a nivel nacional.

ARTICULO 3.- La Direccion de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia, proporcionara asistencia, capacitacion y apoyo, para uso del
presente Manual de Procedimientos de Gestion Documental y Archivo, a todos los
servidores involucrados y responsables de estos procedimientos, a nivel nacional.

ARTICULO 4.- Encarguese a la Direccion de Gestion Documental y Archivo del
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, el cumplimiento de la normativa legal y
administrativa vigente del presente Acuerdo y a lo establecido en la Regla Técnica
Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Puablicos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Disponer a los titulares de los Viceministerios, Subsecretarias,
Coordinaciones Generales, Direcciones, Gerencias de Proyectos, Direcciones
Distritales se proporcione la colaboracion, recursos materiales, espacio fisico y
personal técnico necesatio, para la aplicacion adecuada de los estandares de gestion y
conservacion de la documentacion, segun la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Puablicos, y del presente Manual de
Procedimientos de Gestion Documental y Archivo.
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SEGUNDA.- Encarguese a la Direccion de Gestion Documental y Archivo, el registro,
publicacién y archivo del presente instrumento; asi como su socializacion y
notificacion a la(s) unidad(es) y entidad(es) que corresponda(n), de conformidad con
las atribuciones y responsabilidades constantes en el numeral 3.2.2.4 del estatuto
organico de gestion organizacional por procesos del ministerio de agricultura y
ganaderfa.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deroguese el Manual de Procedimientos de Gestion Documental y
Archivo, expedido con Acuerdo Ministerial Nro. 108 de 11 de mayo de 2017.

SEGUNDA.- Deréguese el Instructivo de Reposicion de Documentos y Expedientes
Administrativos, expedido con Acuerdo Ministerial Nro. 083 de 28 de julio de 2020.

TERCERA.- Derdguese expresamente las disposiciones de igual o menor jerarquia
que se opongan a las del presente Acuerdo.
DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia desde la fecha de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE. -

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a 13 de septiembre de 2023
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1 INFORMACION DEL PROCESO

Cédigo del Proceso: DGDA-PA-P04
Nombre del Macroproceso: Gestion Administrativa Financiera
Nombre del Proceso: Gestiéon Documental y Archivo

o  Gestion Documental

Nombre de los Subprocesos: «  Gestion de Archivo

Tipo de proceso: Adjetivo de Apoyo

Desde La recepcién de la documentacién en Ventanilla Unica
Alcance:

Hasta La integracién de la documentacion al Archivo Central.
Responsable del proceso: Director/a de Gestién Documental y Archivo

Regular la organizacién y mantenimiento de los archivos de la institucion, en cada
una de las fases del ciclo vital del documento, desde su ingreso hasta su archivo,

Objetivo  del fin d | di | | | limi de |

Proceso: a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de Ila
documentacion de las unidades del MAG.

Descripcién: Disparador: Ingreso de la documentacion por ventanilla Gnica.
Proveedores: Usuarios Internos (Servidores del MAG)
" | e  Usuarios Externos (Ciudadanos)
Insumos: Peticiones, Quejas, Denuncias.

¢  Hoja de Control
Productos/Servicios: e  Registro de Documentacion
e Archivo de la documentacién de las diferentes unidades del MAG.
o Externos
- Ciudadania en General
Tipo de usuario: e Internos
- Diferentes Unidades del MAG
- Direccion de Gestion Documental y Archivo
o Externos:
- Constitucion de la Republica del Ecuador
- Cddigo Organico Administrativo — COA
- Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
- Ley Organica de Servicio Publico
- Ley del Sistema Nacional de Archivos
- Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Controles: Archivos Publicos.
¢ Internos:
- Acuerdo 108: Expedir el Manual de Procedimientos de Gestion Documental
y Archivo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.
- Acuerdo158: Expedir las herramientas de Gestion Documental y Archivo
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.
- Acuerdo 093: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
del MAG.
Tecnoldgicos.
Talento Humano.
Infraestructura.
Suministros.

Recursos:
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2 GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS Y/O ’
ABREVIATURAS DEFINICION FUENTE DE CONSULTA
Conjunto de documentos producidos o recibidos por | Direccién de Secretaria General del MAGAP
una persona natural o juridica en el ejercicio de sus | (Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
actividades. Es uno o mas documentos, cualquiera | Cap. Il, pag. 7).
. sea su fecha, forma y soporte, acumulados en un
Archivo .
proceso, conservados, respetando su origen, que
sirve como testimonio e informacion para la persona o
institucion que lo produce, para los ciudadanos y
como fuente de consulta.
Son aquellos archivos o expedientes que estan en | Direccion de Secretaria General del MAGAP
proceso, que no han sido concluidos o finalizados, | (Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Archivos Abiertos algunos de estos expedientes debido a su naturaleza | Cap. II, pag. 7).
y duracién pueden reposar en el Archivo de Gestion
de la Unidad.
Comprende toda la documentacién, generada por las Ley del Sistema Nacional de Archivos;
Archivos de Gestion o ~ . - . e ) publicada en Registro Oficial No. 265, 16 de
Activos unidades administrativas, que es sometida a continua Junio 1982. Ultima Reforma: (Suplemento del

utilizacién y consulta.

Registro Oficial 345, 8-XI1-2020): Art. 14.

Archivo Central

Custodia y administra la documentacién procedente
de los Archivos de Gestién que han cumplido dos
afos, con excepcién de aquella informacién
considerada de utilidad para la unidad administrativa.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 11, numeral
2

Archivo Intermedio

Es aquel que procesa temporalmente la
documentacién que tenga mas de quince afios de las
instituciones del sector publico, con las excepciones
sefialadas en la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

Ley del Sistema Nacional de Archivos;
publicada en Registro Oficial No. 265, 16 de
Junio 1982. Ultima Reforma: (Suplemento del
Registro Oficial 345, 8-XI11-2020): Art. 15.

Archivo Histérico

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 11, numeral
4

Baja documental

Eliminacion controlada de unidades o series
documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de
derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea
que vayan a desarrollar valores histéricos. Bajas que
se realizaran de acuerdo a la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 53.

Ciclo vital

Son las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta
la determinacion de su destino final, que puede ser
baja documental o conservacion permanente.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 11.

Clasificacion documental

Permite organizar y vincular los expedientes de
acuerdo a la estructura de los procesos
institucionales.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 28.

Compulsa

Copia oficial de un documento que se coteja con una
copia certificada.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
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publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.
Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
c Término utilizado también para el recipiente (caja, | Técnica Nacional para la Organizacion y
ontenedor . s - . o7
carpeta) normalizado que se utiliza para colocar los | Mantenimiento de los Archivos Publicos;
documentos de archivo. publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.
Herramienta de Gestion Documental y Archivo. | Direccién de Secretaria General del MAGAP
Constituye la representacion de la organizacion de un | (Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Cuadro General de | fondo documental, que contiene los datos esenciales | Cap. Il, pag. 6).
Clasificacién ~ Documental | de la estructura por secciones, subsecciones, series,
(CGCD) subseries. Refleja y ayuda a organizar y vincular los
expedientes de acuerdo a la estructura de los
procesos institucionales.
Responsabilidad juridica que implica el control y la A(;ue_rdo N(.)' SGPR'2019'O107.: _R’egla
adecuada conservacion de los fondos por parte de Técnica Nacional ‘para la_Organizacion y
Custodia por p Mantenimiento de los Archivos Publicos;

una institucion archivistica, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Desmaterializacion
electrénica de documentos

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Digitalizacion

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Documentos Confirmativos

Documentos, unidades documentales que conforman
los diferentes expedientes de las  Series
Documentales, tales como: actas, informes,
comunicaciones, permisos, acuerdos, y mas.

Direccion de Secretaria General del MAGAP
(Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Cap. Il, pag. 6).

Documento electrénico

Es la informacién que una entidad publica genera
electronicamente de wun aplicativo o software
especializado.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Separacion o divisién de una entidad en dos o mas

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y

Escision partes para crear una nueva Mantenimiento de los Archivos Publicos;
' publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.
Conjunto de documentos pertenecientes a una|Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
persona, asunto o negocio. Testimonios escritos, | Técnica Nacional para la Organizacién y
reflejo de un proceso administrativo iniciado por un | Mantenimiento de los Archivos Publicos;
Expediente peticionario o por la misma Entidad, con |publicado en Suplemento del Registro Oficial

ordenamiento cronoldgico, construccion logica en la
que tienen explicacién las distintas actuaciones, pues
se puede seguir su nacimiento, produccion y efectos.

No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Son aquellos archivos o expedientes que han sido

Direccion de Secretaria General del MAGAP

E’é‘:;déggtes o Archivos concluidos o finalizados y que pasan al Archivo de | (Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Gestion de la Unidad. Cap. II, pag. 8).
Proceso técnico que permite seleccionar, valorar y|Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
eliminar aquellos documentos de archivo que|Técnica Nacional para la Organizacion y
Expurgo habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor | Mantenimiento de los Archivos Publicos;

histérico; se debera retirar todos los elementos
perjudiciales para el soporte que contenga la

publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.
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informacion.

Foliacion

Permite controlar la cantidad de folios Utiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden
original, la integridad y seguridad de la unidad
documental. Es requisito para las transferencias y
bajas documentales. Efectuado el expurgo y retiro de
los elementos perjudiciales, se procedera a foliar
cada una de las fojas utiles que conforman el
expediente de acuerdo al orden de los documentos
de archivo.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 35.

Folio Testigo

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Fondo documental

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Funcién de los archivos

Los archivos, en un Estado constitucional de
derechos y justicia, cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 5, numeral 5.

Inventario documental

Es el instrumento para el control, la gestién y consulta
de los expedientes que obran en cada uno de los
archivos, en ellos se describiran los datos generales
de los expedientes en el contexto del Cuadro General
de Clasificacion Documental.

Acuerdo  No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 39.

de los archivos

Manejo y aprovechamiento

El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la actividad de la
Administracion Publica y a los fines del Estado y de la
sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 5, numeral 6.

Marginacion

Acto juridico en el cual mediante una razon se da
formalidad final al proceso o tramite respectivo
relacionado Unicamente con el Registro de Tierras
Rurales, lleva la firma del Director de Secretaria
General.

Direccion de Secretaria General del MAGAP
(Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Cap. II, pag. 9).

Ordenacion documental

Es el proceso mediante el cual, de forma cronoldgica,
se unen y relacionan los documentos de un
expediente.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 32.

Direccion de Secretaria General del MAGAP

Principios archivisticos

Origen - de la | Indica si el origen es fisico y/o digital, de acuerdo a la (Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Documentacion naturaleza de la Serie Documental. .

Cap. Il, pag. 7).

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla

Son aquellos que fundamentan toda la organizacién
documental, a partir de los cuales se otorga origen y
procedencia a la informacion.

Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 6.

Principio de procedencia

Es aquel segun el cual 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 aplicacion del

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
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principio de procedencia deben identificarse: la
unidad productora de los documentos, la institucion
productora, las funciones desarrolladas y los
documentos producidos agrupados en series.

No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 6, numeral 1.

Principio de orden original

Hace referencia al orden en que se crearon los
documentos dentro de cada expediente, ubicandolos
de manera consecutiva de acuerdo a como ocurrieron
las actuaciones administrativas que dieron origen a su
produccion, respetando la clasificacion de acuerdo a
la estructura organizacional de la entidad publica.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 6, numeral 2

Produccion documental

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

Debe garantizarse que los documentos sean creados
en el momento que el flujo del proceso lo determing,
por el responsable de llevarlo a cabo, utilizando la
tipologia documental definida para el proceso y
considerando todas las formalidades que la actividad
exige.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art.19.

Registro documental

Es el proceso mediante el cual, realizando un
adecuado control, se registra la correspondencia que
ingresa y sale de las entidades publicas.

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

Se deberan considerar los procedimientos de
recepcidn de documentos, tramite documental,
despacho de correspondencia y control de la gestion.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 20.

Riesgo

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

Acuerdo  No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Serie Documental

Se hace constar las Series Documentales
identificadas dentro de cada Subseccion Documental.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 28 numeral 4
literal ¢

Soporte documental

Medios materiales en los cuales se contiene la
informacion 'y puede ser: papel, digital,
electromagnético, audio, video, etc.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Sub-series Documentales

Subdivisiones de las Series Documentales debido a la
complejidad o volumen de las mismas, para una
mejor gestion documental.

Direccién de Secretaria General del MAGAP
(Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Cap. II, pag. 6).

Tabla de Plazos de
Conservacion Documental
(TPCD)

Es un cuadro descriptivo que establecera para cada
serie documental los plazos de conservacién de
acuerdo a sus valores documentales y determinara el
destino final de la documentacién.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario
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Documentales

Gestion al  Archivo  Central), Transferencias
Secundarias (del Archivo Central al Archivo
Intermedio) en su caso, o la baja documental de
conformidad con lo establecido en el cuadro TPCD.

TERMINOS Y/O 5
ABREVIATURAS DEFINICION FUENTE DE CONSULTA
Es el traslado programado y controlado de las Series | Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
y/lo Sub-series documentales que han cumplido su|Técnica Nacional para la Organizacion y
tiempo en el Archivo de Gestion o en Archivo Central. | Mantenimiento de los Archivos Publicos;
Transferencias Existen Transferencias Primarias (del Archivo de |publicado en Suplemento del Registro Oficial

No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 47.

Tipologia documental

Caracteristicas determinadas por el analisis interno y
externo de los documentos y de la informacion que
contienen.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Unidad productora

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Valoracién documental

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

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Art. 43.

Valor primario

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

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Valor secundario

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 histérica y la
accion cultural.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107: Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del Registro Oficial
No. 487, 14 de Mayo 2019: Glosario.

Ventanilla Unica

Son los puntos de recepcién, verificacion y registro de
la documentacion que arriba a la institucion.

Direccién de Secretaria General del MAGAP
(Acuerdo Ministerial No. 108 de 11-05-2017:
Cap. Il pag. 5).
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3 MARCO LEGAL

Organizaciéon y Mantenimiento
de los Archivos Publicos

TEMATICA ARTICULO NORMATIVA VIGENCIA
Registro Oficial No. 449, 20 de Octubre
- . Constitucion de la Republica del | 2008
Servicios a la Colectividad Art. 227. Ecuador Ultima Reforma: Registro Oficial 377, 25
de enero 2021
Instituciones y entidades que o . Registro Oficial No. 449, 20 de Octubre
reciban o transfieran bienes o | Art. 297 Constitucion de la Republica del | 2008
o ’ Ecuador Ultima Reforma: Registro Oficial 377, 25
recursos publicos de enero 2021
Cédigo Organico Administrativo Registro Oficial No. 31, 7 de Julio 2017
Archivo Art. 95 _COA Ultima Reforma: Suplemento del Registro
Oficial 623, 21 de enero de 2022
Cédigo Organico Administrativo Registro Oficial No. 31, 7 de Julio 2017
Fedatarios administrativos Art. 97 -COA Ultima Reforma: Suplemento del Registro
Oficial 623, 21 de enero de 2022
Cédigo Organico Administrativo Registro Oficial No. 31, 7 de Julio 2017
Copias de archivos publicos Art. 148 _COA Ultima Reforma: Suplemento del Registro
Oficial 623, 21 de enero de 2022
Manejo de la informacion que At 2 literal Ley Organica de Transparencia | Registro Oficial No. 337, 18 de Mayo 2004,
den cuenta de la gestién a). ’ y Acceso a la Informacién|Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
publica. Publica Octubre-2009
e . Ley Organica de Transparencia | Registro Oficial No. 337, 18 de Mayo 2004,
;ﬁ?ﬁﬁgg%n publigae la %r)t 2, literal )}; ] t;’-I\.cceso a la Informacion gltitm;) Rze(;g;ma: Registro Oficial 52, 22-
Ublica ctubre-
At. 2 literal Ley Organica de Transparencia | Registro Oficial No. 337, 18 de Mayo 2004,
Proteccion de la informacion d). ’ y Acceso a la Informacién|Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
Publica Octubre-2009
Principios para el acceso a la Art. 4, | Ley Orgénica de Transparenpia Registro Oficial No. 33.7, 18 dg Mayo 2004,
informacion publica literales a, b|y Acceso a la Informacion |Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
ye Publica Octubre-2009
T . . Ley Organica de Transparencia | Registro Oficial No. 337, 18 de Mayo 2004,
ngﬁ(gn de la Informacion %r)t. 7, literal y Acceso a la Informacion|Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
Publica Octubre-2009
Promocion del Derecho de Ley Organica de Transparenpia Registro Oficial No. 33.7, 18 dg Mayo 2004,
Acceso a la Informacion Art. 8 y Acceso a la Informacion|Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
Publica Octubre-2009
Ley Organica de Transparencia | Registro Oficial No. 337, 18 de Mayo 2004,
Custodia de la Informacién Art. 10 y Acceso a la Informacion|Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
Publica Octubre-2009
Ley Orgéanica de Transparencia | Registro Oficial No. 337, 18 de Mayo 2004,
Presentacion de Informes Art. 12 y Acceso a la Informacién |Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
Publica Octubre-2009
Proteccién de la Informacion Ley Organica de Transparenpia Re_gistro Oficial No. 33‘7, 18 dg Mayo 2004,
Reservada Art. 18 y Acceso a la Informacién|Ultima Reforma: Registro Oficial 52, 22-
Publica Octubre-2009
Art 14 Acuerdo'No_. SGPR_-2019-O107:
Archivo Intermedio numeral 12, gegla ‘Tec.n’lca Nacional para la Registro Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
Art. 17 rganizacion y Ma'ntenlmlento
de los Archivos Publicos
Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Fines de los archivos Art. 3 Regla Técnica Nacional para la Registro Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
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Documental y Archivo

TEMATICA ARTICULO NORMATIVA VIGENCIA
P . Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Politica institucional en materia Reala Técnica Nacional para la
de gestiébn documental y|[Art.7 gla tecn pal Registro Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
. Organizacién y Mantenimiento
archivo . S
de los Archivos Publicos
Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Atribuciones de la Unidad Regla Técnica Nacional para la . .
Productora Art. 14 Organizacion y Mantenimiento Registro Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
de los Archivos Publicos
Atribuciones de la Direccién de qu?;d.? é?ﬁé?ﬁgg-oig?g-géog
Gestion Documental y Archivo | Art. 15 o gla tecn Mant pal t Registro Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
0 quien haga sus veces rganizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos
Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Atribuciones del Archivo At 16 Regla ‘Tec‘nllca Nacional para la Registro Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
Central Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos
Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Control de la gestion Art. 24 Regla Técnica Nacional para la | oo o6 Oficial No. 487, 14 de Mayo 2019
Organizaciéon y Mantenimiento
de los Archivos Publicos
Resolucion No. 013-NG-
. . DINAREP-2021: Norma que . - .
El_cr:jad ) de Informacién Arts. 3y 12 Crea y Regula el Uso de la Egzg;stro Oficial No.542, 21 de Septiembre
ludadana Ficha de Informacion
Ciudadana
Acuerdo No. 093: Estatuto
Atribuciones Organico de Gestién . -
responsabilidades de Gestion |item 3.2.2.4. |Organizacional por Procesos Registro Oficial No. 572, 4 de Octubre

del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia

2018
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4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

&

[+] [#]

Gestion Documental Gestion de Archivo

Gestion Documental y Archivo
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5 LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El Instructivo de “Manual de Procedimientos de Gestidon Documental y Archivo” requiere considerar
los siguientes lineamientos:

1. Es obligacion del responsable de cada proceso, mantener actualizado el presente documento
con base en las necesidades técnicas o a las modificaciones de la normativa legal que rigen a
este instrumento; para lo cual, se debera solicitar a la Direccion de Procesos, Servicios, Calidad
y Gestion del Cambio, la actualizacion del documento; asi como, sus formatos, anexos e
instrumentos metodoldgicos.

2. El presente Manual sera de uso y aplicacion inmediata, permanente y obligatoria en todas las
unidades de la instituciéon, a nivel nacional. Este instructivo detalla los procedimientos que
involucran desde la recepcion de la documentacion en Ventanilla Unica hasta la integracion de
la documentacion al Archivo Central.

3. La inobservancia de este instrumento, podra conducir a la aplicacion de sanciones:
administrativas, civiles o penales que sean aplicables, segun el caso.

4. Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este procedimiento
deben ser complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.

5. Los responsables de los Archivos de Gestidn, tienen la obligacion de verificar y controlar el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual, asi mismo deben dar cumplimiento con lo
dispuesto, en relacion al acervo documental existente en los Archivos bajo su cargo.

6. En este instrumento, existen varios conceptos que han sido tomados de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.
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6 REGLAS DE NEGOCIO
6.1 GESTION DOCUMENTAL

Calificacion de la documentacion.- La correspondencia receptada en sobres cerrados, previa a su
apertura se procedera a determinar si esta es de caracter oficial, reservado o confidencial, personal
0 urgente.

a. Documentacion Oficial.-

¢ La correspondencia esta dirigida a nombre de la institucion, o cualquiera de sus unidades a
nivel nacional.

¢ La correspondencia estéa dirigida con el cargo del funcionario.

¢ La correspondencia esté dirigida con el nombre y cargo del funcionario.

b. Documentos Reservados o Confidenciales.- La correspondencia que contenga la leyenda
RESERVADO o CONFIDENCIAL, no se abrira, esta sera receptada y entregada al destinatario,
salvo que exista alguna indicacién contraria.

c. Documentos Personales.-

¢ Cuando la correspondencia esta dirigida a nombre de una persona sin identificacion de la
institucion, cargo o unidad administrativa.
¢ Cuando esta impresa la leyenda de PERSONAL.

La correspondencia calificada como reservada o confidencial y personal sera entregada al
destinatario mediante una guia de entrega recepcién, quien de considerarla que esta es de
caracter oficial, debera entregarla para el respectivo ingreso al Sistema.

d. Documentacion Urgente.- Documentacion referente a temas legales procedentes de:
Contraloria, Fiscalia, Asamblea Nacional, Citaciones del Consejo de la Judicatura, Juicios y
demas temas prioritarios para la institucion.

1. Registro y digitalizacion en el Sistema QUIPUX se ejecutara de la siguiente forma:

a. Documentos de Ciudadanos e Instituciones Publicas con Firma Electrénica.- La
documentacién receptada de forma fisica, debera ser verificada en el Sistema QUIPUX, y
unicamente se registrara un comentario indicando su recepcion y la descripcion de anexos, y
se procedera al envid a la unidad de destino.

b. En los requerimientos relacionados con expedientes de adjudicacion de tierras suscritos por
los Ex Directores Distritales y/o por los Directores Distritales actuales, estos deben ser
ingresados y remitidos directamente a la Direccion Distrital a la que pertenece el expediente.

2. La Documentacion receptada por medio de las ventanillas virtuales de Planta Central y de las
Direcciones Distritales deben seguir el mismo proceso detallado para la documentacion fisica.
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3. Despacho de correspondencia por medio de prestadora de servicios.- La Direccion de
Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces despachard la correspondencia por medio
de mensajeria y/u otro medio. De ser el caso, enlazara con la prestadora de servicios que haya
contratado, los servicios de envio de mensajeria y paqueteria. En el caso de entrega de
correspondencia a través de empresas intermediarias de encomiendas nacionales o
internacionales se utilizard el mismo registro, indicando los datos de: transporte utilizado y
nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio. Las empresas intermediarias de
encomiendas deben entregar la constancia de recepcion del documento.

a. La correspondencia debera ser recibida mediante una guia interna, en esta se registrara la Fe
de Recepcidn.

b. Se receptara la correspondencia interna oficial en sobres o paquetes cerrados, deberan estar
debidamente identificados con la informacién del remitente, destinatario, descripcién del
documento, direccion completa del destinatario, entre otros.

c. Elaboracion de guias de remision.- Estara sujeta de acuerdo al sistema o medio que utilice la
empresa contratada para brindar el servicio de correspondencia.

d. Organizacion de archivos de la gestion.- La documentacion resultante de los procesos de
recepcion y envi6 de la correspondencia, debera ser organizada y archivada
cronoldgicamente dia a dia.

4. Fedatarios Administrativos.- En Planta Central y en las Direcciones Distritales, seran
nombrados bajo delegacién emitida por la Direccién de Gestion Documental y Archivo, y
actuaran de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 97 del Cédigo Organico Administrativo; vy,
cumplirdn ademas de sus funciones, las siguientes:

a. La responsabilidad, se limita Unicamente a la verificacion y validacion de la similitud del
contenido de la copia que se certifica que esta corresponda al original exhibido, sin que esto
implique un pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

b. En los casos que la documentacion presentada por el usuario supere las 50 fojas, o cuando
estos contengan informacion compleja que requiera un analisis mas profundo, en el proceso
de certificacion de las copias contra el original o copia certificada, se debera informar al
usuario que los originales seran retenidos por un término de hasta 48 horas. En caso de
aceptacion del administrado, el fedatario suscribira junto con él la constancia de retencion de
los documentos a fin de proceder a la certificacion, cumplido dicho plazo el fedatario
devolvera los documentos originales o copias certificadas presentadas vy finalizara el ingreso
de las copias certificadas dentro del tramite requerido o solicitado.

c¢. La documentacion receptada y certificada debera constar como ingresada, desde la fecha de
presentacién del documento original, con independencia de la fecha en que conste
certificadas las copias.

d. En el caso de negativa del usuario, el fedatario comunicara del hecho a su jefe inmediato a fin
de que se determine la complejidad de las copias a certificar y de ser el caso se sentara la
razon de la negativa.

5. Registro y publicacion de Acuerdos Ministeriales, Interministeriales e Interinstitucionales,
y Resoluciones Administrativas.- Estos se registraran de forma numérica y secuencial,
independientemente de la fecha de suscripcion, se emitiran la cantidad de ejemplares que se
requiera. Un ejemplar original reposara en la Direccion de Gestion Documental y Archivo.

Acuerdos: Las unidades que tengan previsto la emisién de un Acuerdo con una determinada
fecha (instrumento en elaboracion), previamente deberan solicitar a la Direccion de Gestion
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Documental y Archivo, la reservacion de un nimero con la fecha de emision, a fin de asegurar
que este conste registrado como reservado en el Indice de Acuerdos.

De no emitirse dicho instrumento (Acuerdo), deberan reportar a la DGDA, a fin de anular esta
reserva en el indice de Acuerdos. Numero que de ser necesario podra ser utilizado para la
emision de otro Acuerdo, siempre y cuando este concuerde con las fechas que le corresponden
a este registro, en este caso los Acuerdos deben ser firmados Manualmente.

Estos instrumentos pueden tener firma electronica o Manual; y, seran publicados en la pagina
WEB de la institucion; y, dependiendo de la naturaleza e importancia en el Registro Oficial.

Resoluciones Administrativas: Las Unidades que emiten Resoluciones Administrativas, estos
instrumentos deberan ser elaborados y suscritos electronicamente en el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX.

Estos instrumentos seran publicados en la pagina WEB de la institucion y de acuerdo a la
naturaleza e importancia en el Registro Oficial, y Portal de Compras Publicas por las unidades
competentes.

Todas las Resoluciones deben ser generadas con copia a la Direccion de Gestion Documental y
Archivo.

6. Registro de Convenios: Todos los Convenios Marco, de Co-Ejecucion, Transferencia de
Recursos, Cooperacion Internacional, Contratos de Inversion, Memorandos de Entendimiento y
demas convenios suscritos por las autoridades competentes, seran remitidos a la Direccion de
Gestion Documental y Archivo, para su registro en el Libro de Registro de Convenios. El cual
sera numérico, secuencial y anual (periodo fiscal) para toda clase de convenios, se emitiran la
cantidad de ejemplares que se requiera para la socializacion. Un ejemplar original reposaréa en la
Direccion de Gestién Documental y Archivo.

Las Direcciones Distritales que requieran el registro de un Convenio, solicitaran mediante
Memorando, a la Direccion de Gestion Documental y Archivo, el respectivo registro y remitiran el
o los originales debidamente suscritos y fechados, de contar con un solo original deberan remitir
la cantidad de juegos en copias que requieran para la socializacién, a fin de emitir copias
certificadas.

7. Copias Certificadas: Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas o
compulsa, seran todos los documentos de archivo en original y copia certificada que estan en los
archivos, o bases de datos institucionales a las cuales tenga acceso la Direccion de Gestidn
Documental y Archivo.

Las copias certificadas de la documentacion institucional, en Planta Central son emitidas por la
Direccién de Gestion Documental y Archivo y en las Direcciones Distritales en base a las
delegaciones emitidas.

Las personas naturales y/o juridicas que podran solicitar la expedicién de copias certificadas son:
a. Las partes de procedimientos administrativos.

b. Los servidores publicos cuando lo requieran para el desempefio de las actividades oficiales.
c. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.
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d. Los ciudadanos con fundamento en la normativa vigente.

La documentacién objeto de certificacién que consta en copias simples, descargada de bases de
datos, asi como aquella que no tiene firma de responsabilidad, que abalice su origen y que forma
parte del proceso, sera considerada para la certificacion como copia simple.

En los casos que sea imposible la reproduccion de las copias para el proceso de certificacion, se
debera tener en cuenta lo dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, articulo 4, literal b) que sefiala: "El acceso a la informacion publica, sera por
regla general gratuito a excepcion de los costos de reproduccion (...)".

Las unidades requirentes que soliciten copias certificadas, deberan remitir el original y las copias
a certificarse, reproducidas del expediente o documento original.

Ejecutado el procedimiento de certificacion se debera sentar Razon de la certificacion como
documento adicional, en la cual se dejara constancia, del acto ejecutado, se sefalara el tramite
interno o externo, numero de expediente o proceso, cantidad de fojas certificadas y la unidad en
la que reposa el expediente.

8. Marginacion de Resoluciones Administrativas (Sentencias).- Sobre los expedientes que se
haya ejecutado algun acto administrativo o judicial, que exista Resolucion o Sentencia, se debe
proceder con la marginacién (Sentar Razon), dando cumplimiento a lo resuelto por la autoridad
competente, con lo cual se determinara el estado actual del expediente para futuros procesos
sobre este.

La Razén impresa en dos ejemplares, una vez suscrita por la autoridad respectiva debe ser
incorporada en el expediente original y en el Tomo de Inscripciones.

9. Certificaciones de Autenticidad de providencias de adjudicacion de tierras.- De acuerdo a
la normativa vigente, para verificar que una Providencia de Adjudicacién ha sido otorgada por la
Subsecretaria de Tierras y Reforma Agraria y los extintos Instituto Ecuatoriano de Reforma
Agraria y Colonizacion e Instituto Nacional de Desarrollo Agrario, la Autoridad Agraria Nacional, a
través de la Subsecretaria de Tierras y Reforma Agraria entregara las certificaciones. Estas
certificaciones seran emitidas a través de la Direccion de Gestion Documental y Archivo y de las
Direcciones Distritales. Direcciones que emitiran las Certificaciones de Autenticidad sobre los
expedientes que pertenecen y reposan en cada Direccion.

Previo a emitirse la Certificacion de Autenticidad en Planta Central, se debera solicitar a la
Direccion de Saneamiento y Mediacién, emita un informe sefialando si se ha resuelto o se
encuentra sustanciando el tramite administrativo que modifique el contenido de la Providencia de
Adjudicacion, informe que debera emitirse en el tiempo maximo de 5 dias laborables.

En las Direcciones Distritales, debera verificarse a través de las unidades respectivas, que la
adjudicacion se encuentre en firme sin modificaciones en su contenido.

De certificarse la inexistencia de la Providencia de Adjudicacion, el/la director/a de la Direccion
de Gestion Documental y Archivo y de las Direcciones Distritales, mediante oficio notificaran de
la inexistencia de tales providencias al Notario, al Catastro Municipal y al Registro de la
Propiedad. Asi mismo debe emitirse la certificacion de inexistencia dirigida al usuario.
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La Certificacion de Inexistencia debe enviarse via Memorando a la Coordinacion General de
Asesoria Juridica en Planta Central y Unidades Juridicas en las Direcciones Distritales,
conjuntamente con la documentacién presentada por el usuario, dejando copias certificadas en
el archivo de las Direcciones, para que se presente la correspondiente denuncia con la finalidad
de que se inicie las investigaciones por el presunto cometimiento del delito de falsificacion y uso
de documento falso tipificado en el articulo 328 del Cédigo Organico Integral Penal.

6.2 GESTION DE ARCHIVO

10.

1.

12.

En materia archivistica se aplicaran los siguientes principios:

a. 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 aplicacion del principio de procedencia deben identificarse: la unidad
productora de los documentos, la institucion productora, las funciones desarrolladas y los
documentos producidos agrupados en series.

b. Principio de orden original.- Hace referencia al orden en que se crearon los documentos
dentro de cada expediente, ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a como
ocurrieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion, respetando la
clasificacion de acuerdo a la estructura organizacional de la institucion.

Identificacion de documentos de archivo.- Estos pueden ser: reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, memorandos, estadisticas, juicios, recursos extraordinarios, apelaciones,
adjudicaciones, jurisdiccién voluntaria, o bien cualquier otro registro creado o recibido como
resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de la institucién, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier soporte sea papel,
magnético, optico u otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico.

Estan sujetos al proceso archivistico completo: expedientacion, foliacién, clasificacion,
inventario, valoracion, preservacion, transferencias y disposicion final y seran considerados en
el Cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- No estan sujetos al proceso
archivistico y no seran considerados en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, por lo
que cada unidad administrativa decidira la forma y el tiempo para su eliminacion, sin que el
periodo de uso y custodia rebase en lo posible un afio, se dividen en tres tipos:

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

b. Documentos de apoyo informativo: Es la documentacion que se genera o conserva en la
oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su utilidad
reside en la informacion que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como
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13.

14.

15.

impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios telefonicos,
fotocopias de Manuales de equipos adquiridos por la institucion, entre otros. Los
documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital,
se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad. Al concluir su periodo deberan
desecharse, si se trata de publicaciones con valor de actualidad, solicitar su ingreso al
archivo.

c. Informacion personal: Documentacion que contiene un texto que es el resultado de un
asunto de caracter personal o particular, que no esta enmarcado en los objetivos y
finalidades de la institucion. Incluyen, por ejemplo: los correos electronicos personales,
estados de cuenta, fotografias personales, entre otros.

Clasificacion Documental.- Tiene como base el Cuadro General de Clasificaciéon Documental,
el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo a la estructura de los procesos
institucionales, establecidos en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

La Direccién de Gestion Documental y Archivo, emitira el Cuadro General de Clasificacion
Documental, para lo cual consolidara, aprobara y remitira el instrumento para su validacion a la
Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, Este debera actualizarse,
cuando existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y
procesos institucionales, asi también cuando surjan nuevas unidades, o se supriman.

Integracion de expedientes.- Las unidades productoras deberan realizar la apertura e
integracion de los expedientes. El ordenamiento sera tal que, al abrir el expediente, la primera
unidad documental o foja en ser visualizada, sera la mas antigua, considerando lo siguiente:

a. Apertura un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas.

b. Los expedientes que se integran estaran identificados de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Documental.

c. Cada documento se integrara a su expediente desde el momento de su produccién o
recepcion; se evitara la desmembracion de los mismos para impedir la creacion de falsos
expedientes.

d. Se describira con su respectiva identificacion.

Se levantara el inventario general por expediente.

Se evitara la duplicidad de informacion o incorporacion de copias, para esto, se debera

verificar la existencia o no de algun expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como la

existencia del original.

g. Debera estar sujeto a expurgo y foliacion al concluir el tramite o asunto.

h. Se emplearan contenedores adecuados al soporte, formato y volumen del expediente.

i

j

a0}

Cumpliran el proceso establecido en el presente Manual y Regla Técnica.
Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

Nota: La Direccion Financiera, quien procesa y custodia los procesos de pago, llevara un orden
diferente al antes sefialado, conforme a: Las Normas de Control Interno para entidades del
sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos.

Ordenacion documental. Las Unidades Productoras y los Archivos de Gestion deben
observar los siguientes criterios:
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17.

18.

a. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial, conforme se
generan o reciben.

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

c. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes/cuerpos, por lo que sera
necesario indicar el numero que le corresponda a cada uno de estos; por ejemplo: 1/3, 2/3,
3/3- Cuerpo 1, Cuerpo 2, Cuerpo 3.

d. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por series documentales, por afos
de emision, y de forma cronoldgica (numérico-alfabético). De existir series que no cuenten
con descripcion numérica o alfabética, se archivaran utilizando otras caracteristicas como:
ano y fecha de emisién, de forma cronoldgica y secuencial.

Cierre del expediente.- Se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su
expurgo y foliacion, a partir de ese momento regiran los tiempos establecidos en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental.

Expurgo de expedientes.- Los funcionarios de las Unidades Productoras son los responsables
de realizar el expurgo del expediente, debera retirarse toda la documentacion que consten
como repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares mdltiples de un mismo
documento, copias de documentos existentes en original, normativas, Manuales, documentos
de apoyo y otros. Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, se
podra conservar una copia certificada, compulsa o copia simple, cuando no se tenga el original
y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo. Se realiza esta actividad previa
a la foliacién, antes de cerrar un expediente.

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

Foliacion.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios utiles de un expediente,
garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de la unidad
documental, es un requisito para las transferencias y bajas documentales. Una vez efectuado el
expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una de las fojas
utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso del documento con esfero
azul, en numeros, letras y sumilla del servidor que lo realiza. Otros soportes que contengan
informacion también se foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso.

La foliacion se realizara a todos los documentos de archivo, independiente de su tamario, por
excepcion, la foliacion de los expedientes administrativos y judiciales, se realizara en
observancia a lo establecido por la normativa legal vigente.

En la foliacion se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es permitido
repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas en blanco que no se encuentren salvadas.
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20.

21.

De existir dentro de un bibliorato, diferentes procesos relacionados a una misma serie, cada
proceso se foliara por separado, de existir errores en la foliacion, éste se anulara con una linea
oblicua evitando tachones o uso de corrector.

Las Unidades Productoras y los Archivos de Gestion, deberan foliar cada una de las fojas utiles
que conforman el expediente respetando el orden de origen y cronoldgico establecido.

Las Unidades Productoras deben mantener un registro que contenga los datos de los
servidores y las sumillas que se utilizan en la foliacion.

Descripcién Archivistica. Se la realiza con el fin de identificar, gestionar, localizar y explicar
los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema institucional que los ha
producido y es fundamental para facilitar la localizacién y consulta del expediente, para lo cual
se debera elaborar:

a. Caratulas: Las unidades productoras colocaran las caratulas en la cara frontal del folder.

b. Etiqueta para lomo de Bibliorato: La unidad productora colocara, las etiquetas en los
lomos de los biblioratos, para lo cual utilizaran el formato establecido.

c. Etiquetas de cajas: La numeracion de las cajas la realizara la unidad productora siguiendo
un orden consecutivo, empezando desde el numero 1 por afios y series documentales.

d. Inventario documental: Instrumento para el control, gestion y consulta de los expedientes
que estan en cada uno de los archivos de la institucion, en ellos se describiran los datos
generales de los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion
Documental. Todos los Archivos de Gestién deberan elaborar el Inventario General por
expediente correspondiente a su unidad; y, el Archivo Central elaborara el Inventario
General de expedientes global de la institucion. Este sera un requisito para las
transferencias o bajas documentales.

Entrega de documentacion de las Unidades Productoras al Archivo de Gestion. Los
funcionarios de las Unidades Productoras, entregaran, los expedientes cerrados o culminados,
estos deberan estar, integrados, depurados, foliados, etiquetados e inventariados. Se entregara
mediante Acta de Entrega-Recepcion, para lo cual deberan dar cumplimiento al siguiente
procedimiento:

Verificar las Series documentales, caratulas, formatos.

Verificar que el expediente este expurgado y foliado.

Constatacion fisica de los expedientes contra el inventario general.

Emitir observaciones al proceso y correccién de estas.

Suscripcion Acta de Entrega Recepcion: Unidad Productora (Entregue conforme) Archivo de
Gestion (Recibi Conforme).

o0 oo

Préstamo de documentacion del Archivo de Gestion.- La documentacion que reposa en
estos Archivos, podra ser consultada por los usuarios de la unidad o de otras unidades a través
del debido procedimiento.

Los expedientes otorgados en calidad de préstamo estaran bajo la responsabilidad del
solicitante quien debera entregarlo de manera integra al término del préstamo. Se llevara el
registro del movimiento de los archivos mediante las respectivas Tarjetas Prestatarias, para lo
cual debera cumplir con el siguiente procedimiento.
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23.

24,

25.

Recepcidén y analisis del requerimiento.

Ubicacidn y verificacion de la foliacién del expediente.

Elaboracién del Memorando para él envié del expediente (cuando es a otra unidad).
Registro en la Tarjeta Prestataria levantada por cada expediente.

Constatacion fisica de la integridad del expediente devuelto.

Ubicacion fisica del expediente en el sitio de origen y registro en tarjeta prestataria.

~0 a0 oW

Digitalizacion Archivo de Gestion.- Los expedientes y documentacién que reposan en estos
Archivos, deberan ser digitalizados de acuerdo a los estandares de resolucion y definicion
establecidos en la Regla Técnica para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, se tomara en cuenta lo siguiente:

a. Se crearan carpetas y subcarpetas virtuales siguiendo la misma disposicion de las Series
documentales. Los nombres de estas corresponderan exactamente a los utilizados en las
Series documentales en fisico.

b. El archivo digital debera estar de forma idéntica a la documentacion fisica conservada.

c. Se realizara la digitalizacién como paso previo a la transferencia de la documentacion al
Archivo Central, de acuerdo a los siguientes pasos:

o Verificar la integracion del expediente.

¢ Digitalizacion del expediente en (formato PDF) se creara un archivo por cada expediente,
con el nombre del proceso.

¢ Almacenamiento de la informacion en cada una de las carpetas digitales.

¢ Registro en el Inventario General, la digitalizacion del expediente.

1 ARCHIVO CENTRAL

Evaluacion Documental.- Esta actividad incluye las etapas de valoracién, seleccion vy
disposicion final de las series documentales.

a. Valoracién.- Aqui se determinan los valores primarios y secundarios de las series
documentales.

b. Seleccién.- Aqui se divide las series documentales a conservar y a eliminar, utilizando
como insumo la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

c¢. Disposicion Final.- Ejecucion de procedimientos para la baja documental o transferencia
final.

d. El equipo responsable de la valoracién documental estara conformado por 3 servidores: la
Maxima Autoridad o su delegado, el responsable de la Unidad Productora y el titular de la
Direccion de Gestion Documental y Archivo.

Valoraciéon Documental.- Es la actividad intelectual que se basa en el conocimiento de las
facultades, atribuciones y procedimientos de la institucion para determinar la importancia de los
documentos.

La valoracion documental se ejecutara durante el proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental y se ratificara o modificara al generar los inventarios de
transferencias o baja documental.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Los servidores publicos responsables
determinados en el presente Manual, usaran esta herramienta para determinar los plazos de
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217.

conservacion de los archivos de la Institucién. Tendra la misma estructura que el Cuadro
General de Clasificacién Documental.

Se establecera en numero de afos el tiempo en que los expedientes deberan permanecer en
cada categoria de archivo. De acuerdo a la valoracion que se realice, se determinara la
disposicion final de los documentos la cual puede ser de conservacion permanente o
eliminacion.

Los plazos de conservacion que se establezcan contaran a partir de la conclusion o cierre del
expediente. Para el caso de series con caracter reservado, los plazos de conservacion
contaran a partir de su desclasificacion.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo, consolidara y aprobara la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, previo a remitir esta herramienta a la Direccién de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector para su respectiva validacion.

Esta herramienta, debera actualizarse cuando existan cambios en el Cuadro General de
Clasificacion Documental y en la normativa legal vigente.

Transferencia Primaria del Archivo de Gestion al Archivo Central.- Esta se ejecutara, en
base a los periodos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, y al
cronograma anual de transferencias elaborado por el Archivo Central. Se debera dar estricto
cumplimiento a lo establecido en los numerales 15, 16, 17, 18, 19 y 20 del presente Manual. Se
elaboraran las Actas de Entrega-Recepcion. Estas seran suscritas por las Autoridades de las
unidades, conjuntamente con los responsables de los archivos, se tomara en cuenta lo
siguiente:

a.
a documentacion debera estar clasificada por: unidad productora, afio de emision y series
documentales.

ebera estar integrada en biblioratos o folders, esta no sobrepasara la capacidad establecida
para estos. En el caso de documentacion de dimensiones especiales, como planos,
carteles, etc., o bien en soportes diferentes del papel, se utilizara el formato mas
conveniente para su conservacion.

c. Las cajas de archivo deberan ser normalizadas, en estas se procurara incluir unicamente
la documentacién relativa a una misma serie documental. Los expedientes que por su
tamafio abarquen mas de un contenedor, deberan estar claramente identificados en el
Inventario General, asi como en el etiquetado de las cajas.

a cantidad de expedientes que contenga cada caja, dependera del grosor de estos, no
sobrepasara la capacidad de esta, a fin de evitar su deterioro y facilitar la manipulacion al
interior de la misma.

e. Se adjuntara en formato digital (CD, DVD, Disco Duro) la documentaciéon previamente
digitalizada.

Transferencia por escision, supresion o fusién.- Si existe la disposicién de escindir una

unidad administrativa y crear una nueva entidad publica, toda la documentacién que genero
dicha unidad administrativa que fuere pertinente, se transferird de manera integra para el
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29.

30.

cumplimiento de las nuevas funciones. Para ello se dejara constancia de la transferencia de los
documentos a través del inventario y Actas suscritas por ambas entidades publicas.

Fondos Acumulados.- Es el conjunto de documentos con escaso o ningun criterio de
organizacion archivistica. Esta documentacién puede haber sido heredada o transferida de
entidades fusionadas, liquidadas, suprimidas o generada por la propia entidad publica antes de
febrero de 2015.

La unidad productora sera la responsable de dar el tratamiento a los fondos documentales
acumulados. En caso de que esta haya sido suprimida y las competencias sean asumidas por
otra unidad, esta sera la responsable de dar el tratamiento a esos fondos documentales. En el
caso de que no exista unidad que asuma esas competencias, sera la Direccion de Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces quien asuma la responsabilidad, de acuerdo al
siguiente procedimiento:

a. Analizar el contexto historico institucional y del 6rgano productor.

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

c. De existir algun instrumento de descripcion (listados, registros, inventarios, etc.) servira de
referencia para la identificacion y clasificacion.

d. Identificar los grupos documentales siguiendo pautas de clasificacion aplicadas por la

entidad en el momento de la produccion.

Describir el fondo y el grupo documental.

Clasificar, depurar, foliar y rotular.

Levantar el inventario correspondiente.

Generar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

s = o

Baja Documental.- Consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que hayan
prescrito sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos. Esta se efectuara de acuerdo con las caducidades establecidas en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental.

Las bajas documentales seran aprobadas por 3 servidores: la Maxima Autoridad o su
Delegado, el responsable de la Unidad Productora y el titular de la Direccién de Gestion
Documental y Archivo, conforme el procedimiento establecido en la Regla Técnica Nacional
para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Préstamo de Documentacion del Archivo Central.- El Archivo Central de Planta Central, y
los Archivos Centrales de las Direcciones Distritales, son los responsables de la administracion,
conservacion y custodia de la documentacién pasiva transferida. Para el préstamo de
documentacién o expedientes, se tomara en cuenta lo siguiente:

a. Debera ser solicitada por escrito, por las autoridades y unidades con competencia.

b. Para el caso de usuarios externos y/o peticiones de organismos estatales de control o
judiciales, se emitira copias certificadas.

c. La solicitud debera contar con los datos de identificacion del documento, proceso o
expediente tales como: unidad productora, cédigo o numero del proceso o expediente,
beneficiario, descripcion del tramite, afio de emision, y demas datos relevantes que faciliten
la busqueda.

d. El préstamo se realizara de forma oficial mediante Memorando.
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e. Durante el periodo de préstamo, la custodia y conservacion del documento o expediente,
recae en el solicitante, exigiéndosele responsabilidades de acuerdo a la ley, en caso de
pérdida, deterioro o modificacion de los mismos.

f. De encontrarse novedades en la conformacion del expediente devuelto el responsable del

Archivo Central, debera emitir un informe sefialando las inconsistencias encontradas en

este, para el tramite respectivo dejando un ejemplar del informe al final del expediente para

constancia de los documentos faltantes.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo.

. Cuando un expediente depositado en el Archivo Central, vuelva a formar parte de un
procedimiento se considerara, a todos los efectos, que dicha documentacién se ha
reactivado, volviendo a encontrarse en su fase activa y remitiéndose, por tanto, a la unidad
correspondiente.

i. El expediente devuelto debera mantener las mismas caracteristicas y estructura, como
cuando fue entregado al solicitante, para su consulta o activacion de un proceso, la
documentacion generada sera incorporada y foliada a partir del Ultimo documento del
expediente prestado.

j. Se debera llenar la respectiva Tarjeta Prestataria, con la informacion de la salida y reingreso
de la documentacion.

Entrega de documentacion de Funcionarios salientes al Archivo de Gestion.- Cuando un
funcionario deja sus funciones, ya sea por cambio de responsabilidades, cambio administrativo,
renuncia o desvinculacion de la institucion, este debera entregar al Archivo de Gestion de la
Unidad Productora, mediante Actas de Entrega Recepcidn e Inventario detallado.

a. La documentacion Pasiva (estado cerrada o concluida).
b. La documentacion Activa (estado en proceso o ejecucion).

6.2.2 REPOSICION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

32.

33.

34.

Objetivo.- Regular las gestiones necesarias para recuperar, restaurar, reconstruir, restituir y
reponer componentes documentales, planos, registros, que formen o formaban parte de los
expedientes administrativos, los cuales han sido sustraidos, extraviados, mutilados,
desaparecidos, destruidos o deteriorados.

Ambito de Aplicacion.- Se aplicara de manera obligatoria en todos los Organos
Administrativos de esta Cartera de Estado sean gobernantes, sustantivos, adjetivos y
desconcentrados.

Requisitos para la reposicion de documentos.- Para la reposicion de uno o varios
documentos sera necesario los siguientes requisitos:

a. Los documentos a ser repuestos estén en custodia o hayan sido emitidos por alguna
dependencia o unidad del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

b. Los documentos a ser repuestos tengan como constancia de existencia o reposen dentro de
la institucion: registros de inscripcion tomos y folios, libros cronoldgicos, los registros
digitales dentro de los sistemas informaticos de gestion documental, asi como documentos
que posean las partes interesadas, siempre y cuando los mismos reposen o exista
constancia y registros de existencias de dichos documentos.
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35. Cumplimiento de requisitos para la reposicion de documentos.- En el caso de que la
reposicién no cumpla con alguno de los requisitos necesarios, el o la Directora de la unidad o
dependencia a su cargo, sentara la correspondiente razon de imposibilidad debidamente
motivada en base a la autorizacion de su inmediato superior y notificara a la parte solicitante.

36.

37.

Reposicion de documentos.- Cuando se hayan extraviado, robado, o hurtado documentos de
expedientes administrativos o se hiciere extraordinariamente dificil su consulta por el deterioro,
incendio, inundacion o cualquier otro siniestro; se procedera de la siguiente manera:

a.

Requerimiento: A peticion de parte o de oficio, los o las Directores(as) de las unidades o
dependencias que tengan a su cargo archivos de gestion documental, en los que uno o
varios documentos requieran ser repuestos, deberan ser autorizados previamente por el/la
director/a de Gestion Documental y Archivo para el inicio del proceso de reposicion.
Denuncia: La o el titular de la Unidad requirente, solicitara a la Coordinacion General de
Asesoria Juridica realice la respectiva denuncia ante la autoridad competente.
Autorizacion: Una vez obtenida la autorizacion emitida por el/la director/a de Gestién
Documental y Archivo, se realizara un informe técnico levantado por el/la director/a de la
unidad o dependencia requirente, en donde se encuentre el archivo de gestion en el que
hara constar el detalle de todos los documentos y la situacion de cada uno de ellos.
Certificacion DGDA: El/la director/a de la unidad o dependencia solicitara a la Direccion de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, certifique el ingreso de
documentacion que se encuentre en el registro del sistema de gestién documental dirigida a
esta institucion.

Solicitud a Partes: El/la director/a de la unidad o dependencia solicitara a las partes
interesadas que entreguen toda la documentacién que pueda permitir realizar la reposicion y
que esté a cargo de ellos.

Certificacion de la documentacion: Una vez obtenida la documentacion objeto de la
reposicion, el/la director/a de la unidad o dependencia, solicitara a la Direccion de Gestién
Documental y Archivo se certifique la documentacién obtenida para la reposicion.

Razén: Con la documentacion obtenida de las diferentes fuentes institucionales y
particulares, el/la director/a de la unidad o dependencia, sentara la correspondiente razoén
de reposicién, en la cual constara los documentos que fueron objeto de reposicion, las
fuentes en donde se obtuvieron y cualquier observacién que se presenten en dichos
documentos.

Notificacion: Cuando el proceso de reposicion haya concluido, el/la director/a de la unidad
o dependencia donde se encuentre el archivo de gestién, mediante acto administrativo
notificara a las partes con la finalizacién del proceso de reposicion, y las conclusiones del
mismo.

Reemplazo de Documentos Deteriorados: Cuando un documento se encuentre
deteriorado, o esté en riesgo de ser ilegible, la autoridad de la unidad en la que se
encuentre el documento, de oficio dispondra que se obtenga una copia certificada, y sera
incorporada al expediente, sin extraer el original y sin variar la foliacion realizada
previamente.

Reposicion de expedientes integros.- Cuando se haya extraviado, robado o hurtado un
expediente administrativo, o se encuentre destruido en su totalidad, se realizara lo siguiente:

a.

Cuando se pierda un expediente administrativo, los/as Directores/as de las unidades o
dependencias que tengan a su cargo archivos de gestion documental, emitiran un informe
en el que determinen:
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38.

39.

40.

* Que una vez agotada la busqueda en los archivos de la Direccion a su cargo y en los
archivos de las diferentes Direcciones de la institucidn, no fue posible su ubicacion.

o Adjuntar el informe del funcionario que se encontraba en custodia del expediente (en
caso de encontrarse en funciones).

o De ser posible, se detallara el contenido del expediente estableciendo el numero de
cuerpos, numero de fojas, etapa de sustanciacion.

b. La unidad administrativa que detecte la desaparicion de un expediente administrativo,
solicitara a la Coordinacion General de Asesoria Juridica realice la respectiva denuncia,
sefialando para el efecto, la siguiente informacién: Fecha de la desaparicion, ultimo
funcionario custodio del expediente, lugar de la desaparicion y contenido del expediente
administrativo.

c. La Unidad Administrativa que detecte la pérdida del expediente administrativo, debera
solicitar a él/la director/a de Gestion Documental y Archivo, autorice la reconstruccién del
expediente. En caso que dicha pérdida sea debido a un presumible robo o hurto, en la
solicitud se adjuntara copia de la respectiva denuncia y el informe detallado en el literal a.

d. El/la director/a de Gestion Documental y Archivo procederd inmediatamente con la
reconstruccién del expediente administrativo, para lo cual se podran realizar todas las
acciones para reponer dicho expediente, como descargarlo de los sistemas de gestion
documental, registros publicos en linea, copias de los archivos de otras unidades
administrativas, solicitud a la parte, etc.

e. Una vez reconstruido el expediente administrativo, el/la director/a de Gestion Documental y
Archivo dejara sentada una razén de que el expediente en cuestion ha sido reconstruido y
de ser posible, dejara sentado el nombre del funcionario (o funcionarios) que custodiaban el
expediente al momento de su pérdida o destruccion.

Recuperacion de documentos.- Si se recuperare el o los documentos robados o hurtados,
ellla director/a de Gestion Documental y Archivo previo informe del Titular de la unidad o
dependencia de la unidad administrativa donde se extravi6 el o los documentos, verificara si el
documento, registro y/o expediente estd completo o cuales son las piezas documentales que
faltan conforme solicitud de recuperacion de documentos, para proceder con la reposicion.

En el caso de recuperacion de documentos, de los cuales se encuentre en proceso o haya
concluido la reposicion, se agregara al expediente, sin perjuicio de las copias certificadas o
compulsas que obren del mismo.

Prohibicion de certificacion.- El/la director/a de Gestién Documental y Archivo no podra
certificar ningun documento o expediente que haya sido reconstruido, sino solamente podra
emitir copias compulsas de dichos documentos.

En las copias compulsas se sentara la respectiva razon de las copias emitidas en la cual se
indicara que el documento o expediente fue reconstruido y se sefialard mediante qué
documento, el/la director/a de Gestion Documental y Archivo autorizé la reconstruccion.

Sanciones.- Sin perjuicio de las posibles responsabilidades civiles o penales que pudieren
derivarse por el hurto, robo o destruccion dolosa de un expediente administrativo, el/la titular de
la unidad administrativa donde se extravid el o los documentos, una vez que sea autorizado
para reconstruir el expediente, debera solicitar a la vez a la autoridad nominadora, que se inicie
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41.

42

43.

44,

45,

46.

47.

48.

un procedimiento investigativo-sancionatorio a través de la Direccion de Administracion del
Talento Humano, para imponer las sanciones administrativas de ser el caso.

Libro de Reposiciones.- La Direccion de Gestion Documental y Archivo debera contar con un
"Libro de Reposiciones", en donde se sentara la razén de las reposiciones realizadas.

Ademas de las copias certificadas se mantendra en el archivo activo o pasivo una copia digital
del escaneado en formato PDF del expediente administrativo, este servira de soporte digital, en
cualquier caso, y tendra el mismo valor procesal como si se tratara del original.

Inexistencias.- De determinarse que el o los documentos presentados para el proceso de
reposicién, no fueron emitidos por autoridad competente, el/la director/a de Gestién
Documental y Archivo, emitira la respectiva certificacion de inexistencia, misma que debera ser
enviada con toda la documentacion de soporte a la Coordinacion General de Asesoria Juridica,
a fin de que se presente la correspondiente denuncia con la finalidad de que se inicie las
investigaciones por el presunto delito de falsificacion y uso de documento falso.

En los casos que, para el proceso de reposicion de documentos o expedientes integros, no se
pueda establecer lo determinado en el literal b) del numeral 36, y literal b) del numeral 37 del
presente Manual, las Unidades Administrativas deberan solicitar la denuncia con la informacion
existente y dejaran constancia en su requerimiento de autorizacion de reconstruccion del
documento o expediente.

En los casos que un expediente perteneciente al Archivo Central no ha sido posible su
ubicacion fisica y que éste se encuentre digitalizado en el Sistema Institucional de Digitalizacion
de Expedientes, a peticion de parte o de oficio, ejecutara todas las acciones establecidas en el
presente Manual y procedera con la reconstruccién del expediente.

En relacién a expedientes implementados en instituciones suprimidas, mismas que fueron
asumidas sus competencias y atribuciones por esta Cartera de Estado, y que en el trascurso de
la custodia y administracién anterior a la supresion, estos se encontraban extraviados o
desaparecidos, la Direccién de Gestion Documental y Archivo a peticion de parte o de oficio
ejecutara todas las acciones necesarias para la reconstruccién del expediente, siempre y
cuando se cumpla lo establecido en el presente Manual y que se tenga como constancia de
existencia o reposen dentro de la institucién registros de inscripcion, tomos y folios, libros
cronoldgicos, registros digitales dentro de los sistemas informaticos de gestion documental, asi
como documentos que posea la parte interesada, siempre y cuando los mismos reposen o
exista constancia y registro de existencia de dichos documentos.

La reposicion de documentacion o expedientes que se encuentran en etapa de
implementacion, elaboracion o sustanciacion, las unidades administrativas duefias de los
procesos, seran las responsables de dar cumplimiento a lo establecido en el presente Manual.

La reposicion y reconstruccion de documentos o expedientes que se sustancian o reposan en
las Direcciones Distritales, éstas seran las responsables de ejecutar las acciones establecidas
en el presente Manual.

Restauracion de documentos.- Para iniciar los procesos de restauracion de los documentos,

ellla director/a de Gestion Documental y Archivo tendra en cuenta las siguientes
consideraciones:
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49,

a. Los expedientes administrativos no podran salir de las instalaciones del archivo central y de
la Direccion de Gestion Documental y Archivo, salvo que el proceso de curado sea realizado
por una institucion del Estado especializada en temas de curado y reconstrucciéon de
documentos.

b. En caso de que el Ministerio de Agricultura y Ganaderia cuente con el personal apropiado
para la ejecucion del procedimiento de restauracién y recuperacion, ellla director/a de
Gestién Documental y Archivo dispondra que se proceda inmediatamente con el trabajo
respectivo.

c. De no contar con el personal para realizar dicho procedimiento, el/la director/a de Gestion
Documental y Archivo buscara el apoyo de entidades publicas que cuenten con el personal
especializado para el curado de documentos, planos y folios deteriorados, procurando la
suscripcion de acuerdos y convenios de cooperacion interinstitucional para tal fin.

d. En caso de no contar con el apoyo de entidades publicas, ellla director/a de Gestion
Documental y Archivo solicitara se proceda a contratar a proveedores especializados en
restauracion y recuperacion de documentos de acuerdo a la normativa legal vigente.

Desglose de documentos.- Debera tomarse en cuenta las siguientes consideraciones:

o

Todo requerimiento debe realizarse de forma oficial por escrito.

Debera determinarse la unidad que custodia el expediente.

c. La unidad administrativa que conoce, sustancia o ejecuta un acto sobre la documentacién
solicitada para el desglose, mediante Auto o Resolucion dispondré el desglose de la
documentacion integrada al expediente.

d. Se dejaran copias certificadas de los originales en el expediente, sin alterar su foliacion, con
su respectiva razon de certificacion.

e. Laentrega de los originales, sera mediante oficio, dirigido al requirente en el que constara el
detalle de la documentacién y numero exacto de fojas devueltas.

f. El desglose de los documentos originales, Unicamente podré ser solicitado por la persona

duefia de la informacién o en su defecto por la persona debidamente autorizada.

o

Nota: En el caso de que la solicitud realizada por el usuario externo, no pueda ser atendida
favorablemente por la Direccidon de Gestion Documental y Archivo, toda la documentacion
anexada al tramite externo, sera devuelta fisicamente mediante el oficio de respuesta, previa
verificacion de que se encuentra digitalizada.

6.2.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

50. Preservacion de Archivos.- Para una adecuada preservacion del acervo documental, de

51.

acuerdo a la capacidad presupuestaria anual asignada, se debera contar con las siguientes
condiciones:

a. Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.
b. Limpieza de espacios fisicos y repositorios.
c. Almacenamiento.

Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.- Se debera tener en cuenta las siguientes
consideraciones.
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. Depésitos.- Se debe evitar que los expedientes y/o documentos se almacenen en sétanos,

estacionamientos o areas con condiciones ambientales de humedad o poco ventiladas, que
puedan ocasionar la pérdida o dafio de la informacion, por la proliferacion de hongos,
microorganismos y otras plagas, asi como por inundaciones.

. Instalaciones Eléctricas.- Estas deben ser realizadas por personal calificado a fin de evitar

fallas en su funcionamiento, cumpliendo las normas de calidad, mismas que siempre deben
estar en perfectas condiciones.

. Prevencion contra incendios.- Se debe contar con sistemas de extincién o extintores a

base de gas con recarga vigente colocados en lugares visibles y de facil acceso. Se debe
capacitar al personal en su uso.

. Mobiliario.- Las estanterias deberan ser de una altura maxima de 2.20 m incluida la balda

superior (techo), la bandeja inferior debera tener minimo 0.10 m de distancia en relacion al
piso, a fin de evitar dafios por inundaciones.

. Ubicacion de las estanterias.- Deberan ser colocadas a una distancia minima de 0.20 m

con relacion a la pared. El espacio de circulacion entre estanterias tendra una distancia de
0.70 a 0.90 m para facilitar el acceso, considerando el 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 debera considerar la implementacién del mobiliario adecuado

Miércoles 17 de enero de 2024

destinado a conservar y garantizar esta documentacion.

52. Limpieza de espacios fisicos y repositorios.- Esta debe ejecutarse periédicamente por el
personal responsable de los archivos de gestion y central.

La limpieza constara de los espacios fisicos (bodegas, corredores), asi como también de los
repositorios documentales (cajas, estanterias, archivadores), con el fin de mantener en buen
estado la documentacion.

53. Almacenamiento.- Las unidades de almacenamiento consideradas para evitar el deterioro
fisico de los documentos como deformaciones, roturas, desgarros y mantener una adecuada
manipulacion del acervo documental son las siguientes:

Unidad de almacenamiento o conservacion

Tipo de archivo Unidad de conservacion Tipo de caja
Archivo de Gestion Bibliorato, folder cartulina T15
Archivo Central Bibliorato, folder cartulina T15

Especificaciones de las unidades de almacenamiento

Unidad de | Material Capacidad almacenamiento aprox.
almacenamiento

Folder cartulina Cartulina con baja acidez 100 hojas formato A4

Bibliorato L4 Carton 250 hojas formato A4

Bibliorato L8 Carton 500 hojas formato A4

CajaT15 Cartdn libre de acido 2000 hojas formato A4, o 20 folders, o 8 biblioratos

L4, o 4 biblioratos L8

6.2.4 DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES
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54.

55.

56.

57.

Documentos Electronicos y Digitales.- Son los archivos que hayan sido producidos en
cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema Institucional y del
Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo. Su identificacién como documentos de
archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos.
Emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones de la institucion.

Caracteristicas.- Sus requisitos de calidad como los documentos en papel o digitales son:
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, estos tienen estructura, contenido y
contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen, asi como también son
Omniaccesibes, Interactivos y Recuperables.

Digitalizacion y desmaterializacion de impresos.- La institucion debera cumplir con los
siguientes requisitos previos a la aprobacién de los proyectos de digitalizacion documental.

a. Cuadro de Clasificacion Documental aprobado por la Direccion de Gestion Documental y
Archivo y validado por la Direccion de Archivo de la Administracién Publica del ente rector.

b. Tabla de Plazos de Conservacion Documental aprobada por la Direccién de Gestion
Documental y Archivo y validada por la Direccidon de Archivo de la Administracion Publica
del ente rector.

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

Con los requisitos mencionados se enviara el proyecto, términos de referencia o
especificaciones técnicas, segun el caso, que se refieran a la digitalizacion documental, a la
unidad de Gobierno Electrénico del Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la
Informacion, para que sean valorados conforme corresponda.

La contratacion de proyectos de digitalizacion y/o desmaterializacion de documentos, debera
cumplir con lo previsto en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de
Archivos Publicos.

Digitalizacion de Documentos.- Se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Comprension de documentos.- Se recomienda en formato PDF, debido a que es uno de
los mas usados para el intercambio de informacién, permite la preservacion y facil
recuperacion del documento.

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

¢ Documentaciéon empastada.- Tomar en cuenta que para la digitalizacién se debe
desprender el empastado de manera que permita evitar el dafo de la documentacién al
momento de la digitalizacién. No doblar las hojas durante el escaneado.

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

¢ Atasco de papel.- Evitar la ruptura del documento.

¢ Documentacion histérica.- Realizar la manipulacion utilizando guantes que eviten el
contacto directo con el documento.

o Integridad del documento.- No realizar marcas de ningun tipo (lapiz, esferogréfico,
resaltadores, marcadores) sobre la documentacion.
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58. Control de calidad de los procesos de digitalizacion.- Se debera considerar las acciones
tendientes al control de la calidad de la digitalizacién e indexacién entre estas, lo relativo a
autenticidad, fiabilidad, integridad de los documentos de archivo generados y recibidos.

Estas acciones permitiran verificar que el documento digital sea idéntico al documento original,
para lo cual se debera determinar los parametros a considerar dentro del proceso de
digitalizacién:

—h

a. Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el proceso de digitalizacién.
b.
C.

Establecer requisitos que debera cumplir el documento digitalizado.

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

Indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacion.

Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos.

De ser el caso, acceso para modificaciones a las imagenes e informacion.
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7 RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

FACTOR DE NIVEL DE
RIESGO RIESGO INDICATIVO ACTIVIDADES DEL PROCESO SEVERIDAD
Sistemas de Operatividad y operabilidad de las Buscar el usuario en el Sistema
> . Moderado
Informacion TICs Quipux
Sistemas de Operatividad y operabilidad de las Registrar el tramite en el Sistema
P : Moderado
Informacion TICs Quipux
Sistemas de Operatividad y operabilidad de las .
Riesgo Informacion TICs Crear el usuario Moderado
Operativo | Sistemas de Operatividad y operabilidad de las Imprimir el comprobante de
. - . Moderado
Informacién TICs recepcion por duplicado
Slstema§ ge Operatividad y operabilidad de las Digitalizar la documentacin Alto
Informacion TICs
Sistemas de Operatividad y operabilidad de las . . -~
Informacion TICs Firmar y enviar electronicamente. | Moderado
GESTION DE ARCHIVO
FACTOR DE NIVEL DE
RIESGO RIESGO INDICATIVO ACTIVIDADES DEL PROCESO SEVERIDAD
Control fisico y aseguramiento de la . ”
Infraestructura Infraestructura requerida Organizar la documentacién Moderado
_ . Archivar los tramites que fueron
Infraestructura Control fisico y aseguram|ento dela atendidos a usuarios internos y Moderado
. Infraestructura requerida
Riesgo externos
Operativo Competencia del Personal: Baio
Talento Humano | Educacién, Formacién, Habilidades Preparar la documentacién J
y Experiencia
Infraestructura Control fisico y aseguramiento de la | Integrar la Documentacion al Alto

Infraestructura requerida

Archivo Central.
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8 MAPA DE INTERRELACION PROCESOS

GestiGn de Gestion Financiera Gg;_ti:jn _ Gestianogunﬂerialy
Administracion del Administrativa Archivo

Talento Humano

Gastidn Administrativa Financiera
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9 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO - Gestion Documental

9.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cadigo del Subproceso:

DGDA-PA-P04

Nombre del Subproceso:

Gestion Documental.

Desde

La recepcion de la documentacion en Ventanilla Unica.

Alcance:
Hasta

Despachar la documentacién ingresada.

Responsable del proceso:

Director/a de Gestion Documental y Archivo.

Objetivo del
Subproceso:

Revisar, verificar y registrar la informacion que ingresa a fin de asegurar el cumplimiento
de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
documentacién de las unidades del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

L Disparador:
Descripcion:

Ingreso de la documentacion por ventanilla tnica.

Proveedores:

o Usuarios Internos (Servidores del MAG).
Usuarios Externos (Ciudadanos).

Insumos:

Peticiones, Quejas, Denuncias.

Productos/Servicios:

o Registro de Documentacion.
e Archivo de la documentacion de las diferentes unidades del MAG.
o Hoja de Control.

Tipo de usuario:

- Externos
- Ciudadania en General.

- Internos
- Diferentes Unidades del MAG.
- Direccion de Gestion Documental y Archivo.

Controles:

o  Externos:
- Constitucién de la Republica del Ecuador.
- Cédigo Organico Administrativo — COA.
- Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
- Ley Organica de Servicio Publico.
- Ley del Sistema Nacional de Archivos.
-Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.

¢ Internos:
- Acuerdo 108: Expedir el Manual de Procedimientos de Gestion Documental y
Archivo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.
-Acuerdo158: Expedir las herramientas de Gestidn Documental y Archivo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.
-Acuerdo 093: Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
MAG.

Recursos:

Tecnoldgicos.
Talento Humano.
Infraestructura.
Suministros.
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9.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO - Gestion

Documental.
No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
Receptar la Funcionario/a de Receptar la documentacion fisica ingresada por el
1 documentacion en |la Ventanilla . . 9 P 2minutos | N/A
o - usuario externo e interno.
Ventanilla Unica. | Unica.
Revisar que en la solicitud conste la firma original
del usuario externo, en el documento presentado y
receptado debe constar con los siguientes datos:
Revisar la firmay | Funcionario/a de
2 datos del usuario |la Ventanilla » Nombres completos del usuario externo. 2 minutos | N/A
externo. Unica. o Numeros telefénicos.
o Numero de cédula.
o Direccién de correo electronico.
e Direccién de domicilio u oficina.
Comprobar Funcionar.io/a de ‘ ‘ _
3 desti . la Ventanilla Comprobar que el destinatario pertenezca al MAG. |1 minuto N/A
estinatario. Unica.
Verificar tipo de | Funcionario/a de
4 tramite y sus la Ventanilla Verificar que todos los requisitos estén completos. | 10 minutos | N/A
requisitos. Unica.
Buscar ellla Usuario/a en el Sistema Quipux.
Buscar el usuario | Funcionario/a de
5 en el Sistema la Ventanilla ¢ Existe usuario en el sistema Quipux? 10 minutos | N/A
Quipux. Unica. SI: Continua con actividad 7.
NO: Continua con actividad 6.
Crear el usuario externo en el Sistema Quipux,
registrando los siguientes datos:
o Cédula.
Funcionariola de . GI\Jllogebr.es y Apgllldos (informacién generada por
) ) gistro Civil). )
6 Crear el usuario. |la Ventanilla e Titulo 5minutos | N/A
Unica. ip
o Teléfono.
o Correo Electronico.
e Direccion Principal (barrio/Nro.).
o Referencia (calles/transversales).
¢ Ciudad/pais de residencia.
7 Fgg@trar el Funmonar.lo/a de Registrar el remitente, el/los destinatario/s, colocar .
ramite en el la Ventanilla . . e« » 5minutos | N/A
. . o el asunto; y, seleccionar la opcion “Aceptar”.
Sistema Quipux. | Unica.
Imprimir el comprobante de recepcién por duplicado,
en el cual debe constar:
» Fe de Recepcidn, con el nimero de tramite del
sistema y/o codigo de barras.
Imprimir el Funcionario/a de | * Fecha de recepcion. Copia de la
comprobante de . » Nombre y Apellido del funcionario que recepta la . peticién  con
8 i la Ventanilla - 1 minuto
recepcion por Unica. doqumeqtac_mn. - la f(_e, de
duplicado. * Indicar si existen o0 no anexos (Especificando recepcion.
numero de fojas recibidas, cd, planos).
Un comprobante es para la institucién y otro para el
Usuario/a Externo/a.
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No.

Actividad

Rol

Descripcion

Tiempo

Documento

En caso de no contar con los recursos para la
impresion de los comprobantes, se debera colocar
en la parte superior derecha de la solicitud el
numero de tramite del sistema con las siglas
completas.

Colocar el sello de recibido en el cual consta fecha,
sumilla de quien recibe el documento, nimero de
fojas, cd, planos.

Digitalizar la
documentacion.

Funcionario/a
Digitalizador/a de
documentacion.

Digitalizar la documentacion, anexar el documento
en formato PDF al nimero de tramite asignado en el
Sistema Quipux.

25 minutos

N/A

10

Firmar y enviar
electronicamente.

Funcionario/a
Digitalizador/a de
documentacion.

Seleccionar la opcién “firmar y enviar” en el sistema
Quipux, a fin de que el tramite sea enviado
digitalmente a la Unidad Administrativa
Correspondiente.

1 minuto

N/A

1

Registrar la
documentacion
fisica en la hoja
de control.

Funcionario/a de
Ventanilla
Interna.

Registrar en la Hoja de control todos los tramites
para ser entregados a las Unidades Administrativas
correspondientes, en donde constaran los siguientes
datos:

* Numero de documento externo (siglas
completas).

¢ Descripcion de anexos.

* Fecha.

e Hora.

15 minutos

Hoja de
Control

12

Despachar la
documentacion
ingresada.

Funcionario/a de
la Unidad
Administrativa
correspondiente.

Despachar la documentacion registrada y llenar en
la hoja de control todos los datos solicitados.

* Nombre y Apellido de la persona que retira el
tramite.

¢ Fecha.

* Hora.

¢ Firma.

5 minutos

Fe de
recepcion

13

FIN

69




Miércoles 17 de enero de 2024 Registro Oficial N° 479

9.4 INDICADORES DEL SUBPROCESO - Gestion Documental

No. 1

Nombre del Indicador: Porcentaje de Requerimientos atendidos de copias certificadas

Meta: 100%

Férmula de Calculo: (Numero de requerimientos atendidos / Numero de requerimientos
ingresados) x 100

Fuente de Medicion: Sistema Documental Quipux

Frecuencia de Medicion: Cuatrimestral

Responsable de Medicién: Director/a Gestion Documental y Archivo

Descripcion: Mide el numero de documentos certificados que han sido
atendidos por la direccion de Gestion Documental.

Unidad de Medida: Porcentaje

Linea Base: N/A
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9.5 ANEXOSY FORMATOS DEL SUBPROCESO - Gestion Documental

: X TIPO DE ANEXO O
Nro. DESCRIPCION CODIGO FORMATO
1 Guia Documentacion Reservada FORM-01-CGAF-DGDA-GD | Interno
2 Guia Despacho Correspondencia FORM-02-CGAF-DGDA-GD | Interno
3 Envio Correspondencia FORM-03-CGAF-DGDA-GD | Interno
4 Razon Copias Certificadas FORM-04-CGAF-DGDA-GD | Interno
5 Razon de Marginacién FORM-05-CGAF-DGDA-GD | Interno
6 Hoja de Control FORM-06-CGAF-DGDA-GD | Interno
71



Miércoles 17 de enero de 2024

Registro Oficial N° 479

10 DESCRIPCION DEL SUBPROCESO - Gestion de Archivo

10.1 FICHA DEL SUBPROCESO

Cadigo del Subproceso:

DGDA-PA-P04

Nombre del Subproceso:

Gestion de Archivo.

Desde

Clasificar la documentacién de acuerdo a las series documentales.

Alcance:

Hasta

Integrar la Documentacion al Archivo Central.

Responsable del proceso:

Director/a de Gestion Documental y Archivo.

Mantener los archivos de la institucion, a fin de asegurar la autenticidad, fiabilidad,

Descripcion:

Objetivo d?l integridad y disponibilidad de la documentacion de las unidades del Ministerio de
Subproceso: h p
Agricultura y Ganaderia.
Disparador: Clasificar la documentacion de acuerdo a las series documentales.
p dores: | ° Usuarios Internos (Servidores del MAG).
roveedores: |, Usuarios Externos (Ciudadanos).
Insumos: Peticiones, Quejas, Denuncias.

Productos/Servicios:

¢ Hoja de Control.
o Registro de Documentacion.
¢ Archivo de la documentacion de las diferentes unidades del MAG.

Tipo de usuario:

o  Externos
- Ciudadania en General.

¢ Internos
- Diferentes Unidades del MAG.
- Direccion de Gestion Documental y Archivo.

o  Externos:
-Constitucién de la Republica del Ecuador.
-Caodigo Organico Administrativo — COA.
-Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
-Ley Organica de Servicio Publico.
-Ley del Sistema Nacional de Archivos.
-Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos

Controles: Publicos.
¢ Internos:
-Acuerdo 108: Expedir el Manual de Procedimientos de Gestion Documental y
Archivo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.
-Acuerdo158: Expedir las herramientas de Gestion Documental y Archivo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.
-Acuerdo 093: Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del MAG.
e Tecnoldgicos.
¢  Talento Humano.
Recursos:
o Infraestructura.
e Suministros.
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10.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESQO: Gestién de Archivo

Reta de errega recegcitn
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10.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO: Gestion de

Archivo
No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
Clasificar la Funcionario/a de la | Clasificar la documentacién en base a las series
documentacién de | Unidad documentales como indica la Regla Técnica Nacional
1 ) N o I . 2 horas N/A
acuerdo a las series | Administrativa para el mantenimiento y Organizacion de los Archivos
documentales. correspondiente. | Publicos.
Organizar la documentacion recibida de acuerdo a la
Funcionario/a de la |indicado en la Regla Técnica que es:
Organizar la Unidad
2 documentacion. Administrativa ¢ Organizar. 1semana | NiA
correspondiente.  |e  Expurgar.
o Foliar.
Archivar los tramites .
Funcionario/a de la . -
que fueron Unidad Archivar toda la documentacién que se genera al dar
3 atendidos a R atencion a los requerimientos de usuarios externos e |1 semana | N/A
o Administrativa .
usuarios internos y correspondiente internos.
externos. P )
Aplicar Tabla de Fupcwnarlo/ adela Aplicar lo que establece la Tabla de Plazos de
Plazos de Unidad i .
4 o RV Conservacion Documental para proceder a la 3 dias N/A
Conservacion Administrativa iransferencia documental
Documental. correspondiente. )
Preparar la documentacion para la transferencia
verificando que esta se encuentre organizada de
acuerdo a lo establecido en la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos .
Pablicos: " Caratula
Funcionario/a de la Folder
5 Preparar la - degq . + Organizacion. 1 mes *B!Etl[queta
documentacion. dmmlstra(:!vat « Cierre del Expediente. E Et}oratto
correspondiente. « Expurgo. tiqueta
Y caja
¢ Foliacion.
¢ Caratulas.
¢ Carpetas Rotuladas.
o FEtiquetado de las cajas.
Elaborar el inventario de toda la documentacion que
se va a entregar en transferencia del archivo de
Gestion al archivo Central y debe constar de los
siguientes campos:
Elaborar el Funcionario/a de |
inventario de la Uundc'cc’j"ar'o adela | 4 Serie documental.
6 documentacion lista Ag:niiistrativa ¢ Numero de Caja. 1 mes Inventario
para la correspondiente ¢ Numero de Expediente.
transferencia. P ' o Descripcion.
o Fecha de apertura y cierre del expediente.
¢ Numero de fojas.
¢ Destino Final.
¢ QObservaciones.
. Solicitar mediante Memorando a la Direccion de
- Funcionario/a de la . .
Solicitar la . Gestion Documental y Archivo, se recepte la
. Unidad ; o . .
7 transferencia de la N transferencia de la documentacion que ha cumplido |1 dia Memorando
9 Administrativa : .
documentacion. correspondiente con el tiempo establecido en la Tabla de Plazos de
P " | Conservacion Documental en la Unidad Administrativa
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
correspondiente, de acuerdo al cronograma
establecido por la DGDA.
Verificar que la documentacion in situ, que esté
organizada, expurgada, foliada, con caratulas,
carpetas Rotuladas, Etiquetado de las cajas de
5 Verificar I Funcionario/a del acuerdo a lo establecido en la Regla Técnica. s VA
documentacion. area de Archivo. . . .
¢La documentacion cumple con lo establecido en
la Regla Técnica?
Sl: Continua con la actividad 11.
NO: Continua con la actividad 9.
Realizar las observaciones de la documentacion
Realizar las Funcionario/a del mediante Memorando, cuando no cumpla con los
9 observaciones de la | . . requisitos establecidos en la actividad 5y 6. 1 hora Memorando
) area de Archivo.
documentacion.
Continua con actividad 10.
. Funcionario/a de la . ) .
Corregir la . Corregir las observaciones realizadas.
. o Unidad
10 integracion de los Administrativa 1 mes N/A
expedientes. ) Regresa a la actividad 7.
correspondiente.
Constatar y cotejar fisicamente la documentacion
contra el inventario de la Unidad Administrativa
Constatar el Funcionario/a del correspondiente.
1" Inventario . . 1semana |N/A
area de Archivo. . . .
documental. ¢El inventario esta completo?
Sl: Continua con la actividad 13.
NO: Continua con la actividad 12.
Corregir las inconsistencias que se han detectado en
c , Funcionario/a de la |el inventario y que no se encuentran de acuerdo a los
orregr el Unidad arametros establecidos en la Regla Técnica
12 inventario de S pararr s g ’ 1semana |N/A
documentacion Administrativa descritos en la actividad 6.
' correspondiente.
Regresa a la actividad 7.
Elaborar las Actas Fupmonano/a de la Elaborar las Actas de entrega-recepcion de toda la Acta de
de Entrega Unidad iy . . .
13 9 R documentacién receptada para la firma 1 dia transferencia
Recepcion de la Administrativa correspondiente rimaria
documentacion. correspondiente. P ' P
Revisar que las actas cumplan con la descripcion de la
Revisar las actas de documentacion entregada.
Entrega Recepcion | Funcionario/a del ,
14 dela area de Archivo.  |¢El Acta tiene errores? 1 dia NIA
documentacion. SI: Continua con la actividad 15.
NO: Continua con la actividad 16.
Corregir el Acta de | Funcionario/a de la |Corregir las inconsistencias detectadas en el acta de
15 Entrega Recepcion | Unidad Entrega Recepcion de la documentacion. 1semana | NA
dela Administrativa
documentacion. correspondiente. | Regresa a la actividad 14.
4 Fupmonarlo/a dela Firmar el Acta de entrega-recepcion después de haber
Suscribir el Acta de | Unidad o ) o ,
16 - o verificado que esté correcta toda la documentacion 1dia N/A
Entrega recepcion. | Administrativa 4
! recibida.
correspondiente.
Suscribir el Acta de | Funcionario/a del Firmar el Acta de entrega-recepcion después de haber Acta de
17 o . . verificado que esté correcta toda la documentacion 1 dia transferencia
Entrega recepcion. | area de Archivo. 4 L
recibida. primaria
Digitalizar el Acta de Entrega recepcion,
Digitalizar el Acta de | Funcionario/a del | conjuntamente con el inventario digital y guardar en .
18 L . . - o ) 5minutos | N/A
Entrega recepcion. | area de Archivo. una carpeta digital especifica de la Unidad
Administrativa correspondiente.
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento

Integrar la
19 Documentacién al
Archivo Central.

Funcionario/a del | Ubicar la documentacion en el lugar correspondiente

area de Archivo. en el Archivo Central. 1 mes N/A

20 FIN
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10.4 INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO: Gestion de Archivo

No. 2
Nombre del Indicador: Numero de transferencias primarias receptadas.
Meta: 5 Unidades Administrativas

Formula de Calculo:

(5 Unidades administrativas del 100% de Unidades
administrativas de MAG)

Fuente de Medicion:

Inventarios y Actas de Entrega Recepcién

Frecuencia de Medicidn:

Cuatrimestral

Responsable de Medicion:

Director/a Gestion Documental y Archivo

Descripcion: Mide el numero de unidades administrativas que han entregado
sus archivos pasivos al archivo central

Unidad de Medida: Numero

Linea Base: N/A
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10.5 ANEXOS Y FORMATOS DEL SUBPROCESO: Gestion de Archivo

, , TIPO DE ANEXO O
Nro. DESCRIPCION CODIGO FORMATO
1 Caratula Folder FORM-07-CGAF-DGDA-GA Interno
2 Etiqueta Bibliorato FORM-08-CGAF-DGDA-GA Interno
3 Etiqueta Caja FORM-09-CGAF-DGDA-GA Interno
4 Inventario FORM-10-CGAF-DGDA-GA Interno
5 Tarjeta Prestataria FORM-11-CGAF-DGDA-GA Interno
6 Acta transferencia Primaria FORM-12-CGAF-DGDA-GA Interno
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ACUERDO MINISTERIAL NoO. 074
EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “.A Jas ministras
Y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la
rectoria de las politicas priblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion. (...)”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de

sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”,;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: ‘Ta
administracion priblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia,  calidad,  jerarguia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacion,

transparencia y evaluacion.”,

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “Ninguna
servidora ni servidor piiblico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de
SUs funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo
y administracion de fondos, bienes o recursos priblicos. Las servidoras o servidores priblicos y los
delegados o representantes a los cuerpos colegiados de las instituciones del Estado, estardn sujetos a las
sanciones establecidas por delitos de peculado, cobecho, concusion y enriquecimiento ilicito (...)",

Que, cl numeral 4 del articulo 281 de la Constitucién de la Republica del Ecuador Prescribe
que es responsabilidad del Estado “Promover politicas redistributivas que permitan el acceso al

campesinado a la tierra, al agna y otros recursos productivos.”;

Que, el articulo 282 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala: “E/ Estado normard
el uso y acceso a la tierra que deberd cumplir la funcion social y ambiental. Un fondo nacional de tierra,
establecido por ley, regulard el acceso equitativo de campesinos y campesinas a la tierra. Se probibe el
latifundio y la concentracion de la tierra, asi como el acaparamiento o privatizacion del agua y sus

Juentes. (...)"

Que, el articulo 375 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “E/ Estado, en todos
sus niveles de gobierno, garantizara el derecho al habitat y a la vivienda digna, para lo cual: (...) E/
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Estado ejercerd la rectoria para la planificacion, regulacion, control, financiamiento y elaboracion de
politicas de hdbitat y vivienda.”;

Que, el articulo 68 del Codigo Organico Administrativo, sefala: “La competencia es irrenunciable y
se ejerce por los drganos o entidades senialados en el ordenamiento juridico, salvo los casos de delegacion,
avocacion, suplencia, subrogacion, descentralizacion y desconcentracion cuando se efectrien en los términos
previstos en la le).”;

Que, el articulo 069 del Codigo Organico Administrativo, sefala que: ‘“Delegacion de
competencias. Los drganos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus competencias, incluida la de
gestion, en: 1. Otros drganos o entidades de la misma administracion piiblica, jerdrquicamente
dependientes.”;

Que, el articulo 071 del Coédigo Organico Administrativo determina que: “Efectos de la
delegacion. Son efectos de la delegacion: 1. Las decisiones delegadas se consideran adoptadas por el
delegante. 2. La responsabilidad por las decisiones adoptadas por el delegado o el delegante, segrin
corresponda’’;

Que, el inciso segundo del articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcién Ejecutiva ERJAFE, determina: “(...) Los Ministros de Estado, dentro de la esfera de
sus competencias, podrdan delegar sus atribuciones y deberes al funcionario inferior jerdrguico de sus
respectivos Ministerios, cuando se ausenten en comision de servicios al exterior o cuando lo estimen
conveniente, siempre y cuando las delegaciones que concedan no afecten a la buena marcha del Despacho
Ministerial, todo ello sin perjuicio de las funciones, atribuciones y obligaciones que de acuerdo con las
leyes y reglamentos tenga el funcionario delegado. (...)";

Que, el articulo 55 del Estatuto de Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva
ERJAFE, dispone: “Las atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades de la
Adpinistracion Piblica Central ¢ Institucional, seran delegables en las autoridades u drganos de
inferior jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por la Ley o por Decreto. (...)",

Que, el articulo 57 del Estatuto de Régimen Juridico Administrativo de la Funciéon Ejecutiva
ERJAFE, determina: “Ia delegacion podra ser revocada en cualguier momento por el drgano que la
haya conferido y se extinguird, en el caso de asuntos inicos, cuando se haya cumplido el acto cuya
expedicion o ejecucion se delegd”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1227 de 28 de junio del 2012, expedido por el
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Rafael Correa Delgado, se crea
el Comité Interinstitucional de Prevencion de Asentamientos Humanos Irregulares y en
el articulo 2 sefala lo siguiente: “(...) E/ Comité Interinstitucional de Prevencion de
Asentamientos Humanos Irregulares estard integrado por: “(...) 4. Ministro de Agricultura,
Ganaderia, Acnacultura y Pesca (...)";
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Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 004, Registro Oficial No.36 de 14 de Julio 2017,
expedido por el Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Lenin Moreno
Garcés, en el articulo 5 indica lo siguiente: “En e/ articulo 2 del Decreto Ejecutivo 1227, (...)
qgue crea el Comité Interinstitucional de Prevencion de Asentamientos Humanos Irregulares; sustitiiyase
los numerales (...) 4 que dicen (...) 4. El Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca," por los siguientes: "' (...) 3. El Ministro de Agricultura y Ganaderia; 4. El Ministro de
Acuacultura y Pesca (...)";

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 093 de 09 de julio de 2018, se expidié el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Agricultura y
Ganaderfa, en el cual se establece las atribuciones y responsabilidades del Ministro, entre

otras, la siguiente: “&) Expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requieran su gestion

()

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 093 de 09 de julio de 2018, se expidi6 el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, en el cual se establece las atribuciones y responsabilidades del Subsecretario
de Tierras Rurales y Territorios Ancestrales, manifestado lo siguiente: “b) Regular la

posesion agraria, en el proceso de redistribucion, titulacion, adjudicacion y saneamiento de tierras; (...)",

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 689 de 08 de marzo de 2023, expedido por el
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Guillermo Lasso Mendoza,
design6 al sefior Eduardo David Izaguirre Marin como Ministro de Agricultura y
Ganadetria;

Que, mediante oficio Nro. STCPAHI-STCPAHI-2023-0698-O de 29 de agosto de 2023,
suscrito por Francisco Xavier Narvaez Valdiviezo, Secretario Técnico del Comité de
Prevencion de Asentamientos Humanos Irregulares, solicita a los miembros del Comité
lo siguiente: “(...) Dentro de la reunion del Décimo Quinto Comité Interinstitucional de Prevencidn
de Asentamientos Humanos Irregulares, se acords y aprobd como parte de los compromisos se remita la
informacion_y documentos referentes a los puntos del orden del dia 2, 3, y 5 tratados y desarrollados en
dicha reunion, con la finalidad de que se remitan observaciones y sugerencias por parte de los miembros
del Comité (...) Estamos seguros que contaremos con su valiosa participacion y aportes para la
construccion de normativas (...)" , por lo que, a través de sumilla inserta en el Sistema de
Gestion Documental Quipux, la Maxima Autoridad de esta Cartera de Estado, dispuso a
la Coordinacién General de Asesorfa Juridica, lo siguiente: “Preparar delegacion para
Subsecretario de Tierras y Territorios Ancestrales”sy,

Que, mediante Memorando Nro. MAG-CGAJ-2023-0790-M 25 de septiembre de 2023, la

Coordinadora General de Asesoria Juridica expone: “(...) me permito remitir el Acuerdo de

Delegacion al Subsecretario de Tierras Rurales y Territorios Ancestrales, para participar en el Comité

81



Miércoles 17 de enero de 2024 Registro Oficial N° 479

Interinstitucional de Prevencion de Asentamientos Humanos, considerando que el citado documento
guarda conformidad con la normativa legal vigente, me permito recomendar la suscripcion del mismo,

para lo cual, sirvase encontrar adjunto un (1) ejemplar para los fines pertinentes.”

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes

singularizadas y con sustento en las consideraciones expuestas:
ACUERDA:

ARTICULO 1.- Delegar al/ a la Subsecretario/a de Tierras Rurales y Territorios
Ancestrales o quien haga sus veces, para que, en calidad de delegado/a permanente de la
Maxima Autoridad de esta cartera de Estado, forme parte con voz y voto del Comité

Interinstitucional de Prevencion de Asentamientos Humanos Irregulares.

ARTICULO 2.- El/la delegado/a, en virtud del presente Acuerdo, sera juridicamente
responsable de sus actos u omisiones en el ejercicio de su delegacion, e informara al
titular de esta cartera de Estado, sobre las acciones realizadas al amparo del presente
Acuerdo Ministerial.

D1sPOSICION GENERAL
UNICA. - Encérguese a la Direccién de Gestion Documental y Archivo, el registro,
publicacién y archivo del presente instrumento; asi como su socializacién y notificacion
a la/s unidad/es y entidad/es que corresponda, de conformidad con las atribuciones y
responsabilidades constantes en el numeral 3.2.2.4 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

DISPOSICIONES FINAL

PRIMERA. - El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia desde la fecha de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-
Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a 06 de octubre de 2023

H EOARDD OAYTD
IZAGUIZAE MARIN

1zaguirre Marin
MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
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