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Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2026-0015-R
Quito, D.M., 11 de agosto de 2026

AGENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y
MEDICINA PREPAGADA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador; determina: “El Ecuador es un Estado
constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano, independiente, unitario,
intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en forma de republica y se gobierna de manera
descentralizada. // La soberania radica en el pueblo, cuya voluntad es el fundamento de la autoridad,
y se ejerce a través de los organos del poder publico y de las formas de participacion directa previstas
en la Constitucion. // Los recursos naturales no renovables del territorio del Estado pertenecen a su
patrimonio inalienable, irrenunciable e imprescriptible”;

Que, el articulo 32, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “La salud es un derecho
que garantiza el Estado, cuya realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos, entre ellos el derecho
al agua, la alimentacion, la educacion, la cultura fisica, el trabajo, la seguridad social, los ambientes
sanos y otros que sustentan el buen vivir. [...] La prestacion de los servicios de salud se regira por los
principios de equidad, universalidad, solidaridad, interculturalidad, calidad, eficiencia, eficacia,
precaucion y bioética, con enfoque de género y generacional”;

Que, letra 1) del numeral 7 del articulo 76 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe:
“Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacion si en la
resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la
pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho (...)”

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

Que, la Carta Magna en el articulo 226, sefiala: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad
estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y
la ley. 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 Ibidem, prevé: “La administracion publica constituye un servicio a la colectividad
que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 361 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: "El Estado ejercera la
rectoria del sistema a través de la autoridad sanitaria nacional, sera responsable de formular la politica
nacional de salud, y normara, regularad y controlara todas las actividades relacionadas con la salud,
asi como el funcionamiento de las entidades del sector";
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Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Salud, establece: “La autoridad sanitaria nacional es el
Ministerio de Salud Publica, entidad a la que corresponde el ejercicio de las funciones de rectoria en

salud [...] ”;

Que, los numerales 2, 24 y 34 del articulo 6 del mismo cuerpo legal instituyen: “Es responsabilidad del
Ministerio de Salud Publica: [...] 2.- Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Salud; [...] 24.Regular,
vigilar, controlar y autorizar el funcionamiento de los establecimientos y servicios de salud, publicos y
privados, con y sin fines de lucro, y de los demas sujetos a control sanitario, [...] 34.- Cumplir y hacer
cumplir esta Ley, los reglamentos y otras disposiciones legales y técnicas relacionadas con la salud,
asi como los instrumentos internacionales de los cuales el Ecuador es signatario. Estas acciones las
ejecutara el Ministerio de Salud Publica, aplicando principios y procesos de desconcentracion y
descentralizacion, [...]";

Que, el articulo 130 de la Ley Organica de Salud sefiala: “Los establecimientos sujetos a control
sanitario para su funcionamiento deberan contar con el permiso otorgado por la autoridad sanitaria
nacional. El permiso de funcionamiento tendrad vigencia de un ario calendario”;

Que, el articulo 177 de la Ley Orgénica de Salud, indica: “Es responsabilidad de la autoridad sanitaria
nacional, expedir normas y controlar las condiciones higiénico sanitarias de establecimientos de
servicios de atencion al publico y otros sujetos a control sanitario, para el otorgamiento o renovacion
del permiso de funcionamiento’’;

Que, el inciso primero, del articulo 180, de la Ley Organica de Salud, dispone: “La autoridad sanitaria
nacional regulard, licenciara y controlara el funcionamiento de los servicios de salud publicos y
privados, con y sin fines de lucro, autonomos, comunitarios y de las empresas privadas de salud y
medicina prepagada y otorgard su permiso de funcionamiento [...] ”;

Que, el articulo 181 de la Ley Organica de Salud, establece: “La autoridad sanitaria nacional regulara
y vigilara que los servicios de salud publicos y privados, con y sin fines de lucro, autonomos y las
empresas privadas de salud y medicina prepagada, garanticen atencion oportuna, eficiente y de calidad
segun los enfoques y principios definidos en esta Ley”;

Que, en el inciso 43 del articulo 259 de la Ley Organica de Salud, define al permiso de funcionamiento
como: “/[...] Es el documento otorgado por la autoridad sanitaria nacional a los establecimientos
sujetos a control y vigilancia sanitaria que cumplen con todos los requisitos para su funcionamiento,
establecidos en los reglamentos correspondientes [...] ”;

Que, en el numeral 1, literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
establece entre las atribuciones de los Ministros de Estado y de las méaximas autoridades de las
instituciones del Estado: “Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones [...] ”;

Que, el articulo 7 del Codigo Organico Administrativo, establece: “Principio de desconcentracion. La
funcion administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucion objetiva de funciones, privilegia la
delegacion de la reparticion de funciones entre los organos de una misma administracion publica, para
descongestionar y acercar las administraciones a las personas’;

Que, el articulo 47 del Cddigo Organico Administrativo, determina: “Representacion legal de las
administraciones publicas. La maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica
ejerce su representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a
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su competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un organo o entidad
superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley.”

Que, el articulo 68 del Cddigo anteriormente referido, sefala: “Transferencia de la competencia. La
competencia es irrenunciable y se ejerce por los organos o entidades serialados en el ordenamiento
juridico, salvo los casos de delegacion, avocacion, suplencia, subrogacion, descentralizacion y
desconcentracion cuando se efectuen en los términos previstos en la ley.";

Que, el numeral 1, del articulo 69, del Codigo anteriormente referido, dispone: “Delegacion de
competencias. Los organos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus competencias, incluida
la de gestion, en: 1. Otros organos o entidades de la misma administracion publica, jerarquicamente
dependientes. [...] ”;

Que, el articulo 70 del Codigo Organico Administrativo, determina: “/. La especificacion del delegado.
2. La especificacion del organo delegante y la atribucion para delegar dicha competencia. 3. Las
competencias que son objeto de delegacion o los actos que el delegado debe ejercer para el
cumplimiento de las mismas. 4. El plazo o condicion, cuando sean necesarios. 5. El acto del que conste
la delegacion expresarda ademds lugar, fecha y numero. 6. Las decisiones que pueden adoptarse por
delegacion (...)";

Que, el articulo 71 del Codigo Organico Administrativo, sefiala: “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, segun corresponda.”;

Que, el articulo 78 del Cédigo Organico Administrativo, sefiala: “Alcance. - Los organos superiores
pueden avocar para si el conocimiento de un asunto cuya resolucion corresponda, ordinariamente o
por delegacion, a sus organos administrativos dependientes, cuando circunstancias de indole técnica,
economica, social, juridica o territorial lo hagan conveniente o necesario. La avocacion se notificara
a los interesados en el procedimiento, con anterioridad a la expedicion del acto administrativo.”;

Que, el articulo 81 del Cédigo Organico Administrativo, establece: “Las competencias de los organos
administrativos pueden ser suplidas en caso de ausencia temporal. La suplencia se regula a través de
los instrumentos de organizacion, funcionamiento y procesos de la respectiva administracion publica.”

Que, ¢l articulo 121, del Cédigo Organico Administrativo, respecto la instruccion, orden de servicio o
sumilla, sefiala: “Los Jrganos administrativos pueden dirigir las actividades de sus organos
Jjerarquicamente dependientes a través de una instruccion, orden de servicio o sumilla claras, precisas
y puestas en conocimiento de la persona destinataria. Pueden constar insertas en el mismo documento
al que se refieren o por separado. Para su instrumentacion se puede emplear cualquier mecanismo

9,

tecnologico.”;

Que, en el articulo 1 del Decreto Ejecutivo Nro. 703, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
Nro. 534 de 1 de julio de 2015, sehala: “Crear la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los
Servicios de Salud y Medicina Prepagada — ACESS, como un organismo técnico administrativo,
adscrito al Ministerio de Salud Publica, con personalidad juridica de derecho publico, autonomia
administrativa, técnica, economica, financiera y patrimonio propio, con sede principal en la ciudad de
Quito, provincia de Pichincha, con jurisdiccion en todo el territorio nacional”’;

Que, ¢l articulo 2 del Decreto Ejecutivo Nro. 703, establece: “La Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS-, serd la institucion encargada de ejercer
la regulacion técnica, control técnico y la vigilancia sanitaria de la calidad de los servicios de salud
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publicos, privados y comunitarios, con o sin fines de lucro, de las empresas de salud y medicina
prepagada y del personal de salud’;

Que, el numeral 4 del articulo 3 del Decreto Ejecutivo Nro. 703, senala: “Son atribuciones y
responsabilidades de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada -ACESS-, las siguientes: “[...] 4. Otorgar, suspender, cancelar y restituir los permisos de
Jfuncionamiento, licencias, registros, certificaciones y acreditaciones sanitarias de los servicios de salud
publicos, privados y comunitarios, con o sin fines de lucro de las empresas de salud y medicina
prepagada y del personal de salud, segun corresponda’;

Que, el literal a) del articulo 10-1 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion
Ejecutiva ERJAFE, reconoce: “[...] Agencia de Regulacion y Control. — Organismo técnico que tiene
por funciones la regulacion de las actividades del sector, el control técnico de las actividades realizadas
por los agentes que operan en él y la preparacion de informes sobre las normas que deberia observar
el respectivo organismo de control, de acuerdo con la ley. Su ambito de accion es especifico a un sector
determinado y estara adscrita a un Ministerio Sectorial o Secretaria Nacional. Dentro de su estructura
organica tendrd un directorio como mdxima instancia de la agencia [...] ”;

Que, con base a la mision de la institucion se debe cumplir con la planificacion, definicion, gestion y
evaluacion de procesos de habilitacion, certificacion y acreditacion de los prestadores de servicios de
salud y profesionales de la salud, asi como la revision y certificacion de condiciones de caracter sanitario
de las companias de medicina prepagada y seguros de asistencia médica;

Que, mediante Resolucion Nro. ACESS -2022-0019, de 31 de marzo de 2022, se expidio el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los
Servicios de Salud y Medicina Prepagada —~ACESS, reformado el 15 de mayo de 2025;

Que, mediante Acta de Sesion Extraordinaria del Directorio de la Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada- ACESS, de 02 de julio de 2026, se designa a
la Mgs. Ana Maria Murillo Zavala, en calidad de Directora Ejecutiva de la ACESS;

Que, con fecha 03 de julio de 2026, el Ministro de Salud Publica, Esp. Jaime Otton Bernabé Erazo, en
uso de las facultades y atribuciones que le confiere la ley, de conformidad con lo establecido en el Art.
17 literal ¢) de la Ley Organica de Servicio Publico, suscribe la accion de Nombramiento de Libre
Remocién Nro. ACESS-TH-2026-0173, de la Mgs. Ana Maria Murillo Zavala, como Directora
Ejecutiva de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
-ACESS;

Que, mediante memorando Nro. ACESS-DATH-2026-0621-M, de 11 de agosto de 2026, el Dr. Roberto
David Santander Erazo, Director de Administracion del Talento Humano, solicita a la Abg. Jannifer
Ortiz Ledn, Directora de Asesoria Juridica, lo siguiente: “En atencion al Memorando Nro. ACESS-DZ2-
2026-0098-M de fecha 11 de agosto de 2026, suscrito por el Director Zonal 2, Mgs. Darwin José Tapia
Fray, inherente a la solicitud de designacion como Delegada Provincial ACESS Orellana suplente, de
la servidora Mgs FUENTES CHUQUISALA ERIKA PATRICIA, Analista Técnico de Oficina Técnica
1, en virtud del periodo de vacaciones del titular, Mgs. YUNGAN TACURI KARINA LIZBETH, Analista
Técnico de Oficina Técnica 2 - Delegada Provincial ACESS Orellana; solicitud que, cuenta con la
autorizacion de la Directora Ejecutiva, Dra. Ana Maria Murillo Zavala, a través de sumilla inserta en
el recorrido del memorando serialado con antelacion: “(...) autorizado, proceder conforme normativa."
En este contexto solicito comedidamente, se elabore la correspondiente Resolucion de Delegacion de
atribuciones y responsabilidades como Delegado Provincial ACESS Orellana suplente, para la
Analista Técnico de Oficina Técnica 1, Mgs. FUENTES CHUQUISALA ERIKA PATRICIA, con
cédula de ciudadania Nro. 0604096453, quien se encuentra vinculado a la Institucion bajo la modalidad
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de Contrato de Servicios Ocasionales Nro. ACESS-CSO-TH-2026-0116 de fecha 01 de enero de 2026
adjunto, desde el 11 hasta el 24 de agosto de 2026, con el fin de dar continuidad a las actividades en
la indicada unidad administrativa.’;

En virtud de lo establecido por el articulo 69 del Cdodigo Organico Administrativo y en calidad de

Maxima Autoridad de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada — ACESS

RESUELVE:

Articulo. 1.- Delegar al Mgs. ERIKA PATRICIA FUENTES CHUQUISALA, con cédula de
ciudadania Nro. 0604096453, en calidad de DELEGADA PROVINCIAL ACESS ORELLANA
SUPLENTE, por el periodo comprendido del 11 al 24 de agosto de 2026, con las siguientes
atribuciones y responsabilidades para el cargo:

1. Asesorar y socializar las politicas, normas y servicios de la agencia, a los prestadores de servicios
de salud, compaiias de medicina prepagada y seguros de asistencia médica, y a la colectividad,

2. Elaborar y actualizar la informacion de los servicios de salud, personal de la salud, compaifiias de
medicina prepagada y seguros de asistencia médica, en su ambito territorial;

3. Elaborar el plan provincial de planificacion para los procesos de habilitacion, certificacion y
acreditacion de los establecimientos prestadores de servicios de salud;

4. Otorgar certificados de permisos de funcionamiento;

5. Otorgar certificados y emitir notificaciones dentro del proceso de licenciamiento;

6. Remitir al usuario el programa terapéutico aprobado;

7. Elaborar actas, matrices e informes del proceso aplicado de la inspeccion de licenciamiento;
8. Elaborar actas de entrega recepcion de recetas especiales;

9. Elaborar el inventario de existencia de recetarios;

10. Elaborar actas de asesorias y registros de atencion a requerimientos de usuario;

11. Elaborar informes técnicos por posible incumplimiento a normativa legal vigente en un proceso de
habilitacion;

12. Elaborar el informe de vigilancia a los prestadores de servicios de salud;

13. Elaborar el informe de control a los prestadores de servicios de salud habilitados;

14. Elaborar el informe de capacitaciones, respecto de la gestion de analisis técnico, mediacion,
resolucion y derivacion de casos relacionados con inconformidades de la calidad del servicio de

salud y seguridad del paciente;

15. Elaborar el informe de asesorias y capacitacion impartidas a prestadores de servicios de salud en el
proceso de prescripcion y dispensacion de medicamentos sujetos a fiscalizacion;
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16. Elaborar el informe de control a los prestadores de servicios de salud habilitados;
17. Las demads que sean asignadas por la Directora Ejecutiva de la ACESS.

DISPOSICION TRANSITORIA

La presente resolucion solo tendra validez en el periodo comprendido del 11 al 24 de agosto de 2026,
posterior al cumplimiento del periodo sehalado, continuara en funciones la Mgs. YUNGAN TACURI
KARINA LIZBETH, Analista Técnico de Oficina Técnica 2 — Delegada Provincial ACESS Orellana,
conforme la resolucion Nro. ACESS-2020-0009, de 02 de enero de 2020.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Encéarguese de la ejecucion de la presente Resolucion a la Direccion Técnica de
Habilitacion, Certificacion y Acreditacion; a la Direccion Técnica de Vigilancia y Control; y, la Mgs.
Erika Patricia Fuentes Chuquisala.

SEGUNDA. - Encarguese a la Direccion Administrativa de Talento Humano la notificacion de la
presente resolucion a la Mgs. Erika Patricia Fuentes Chuquisala.

TERCERA. - Encarguese a la Unidad de Comunicacion Social, la publicacion de la presente resolucion
en la pagina web institucional de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud
y Medicina Prepagada — ACESS.

CUARTA. — Encarguese a la Direccion de Asesoria Juridica, la publicacion de la presente resolucion
en el Registro Oficial.

QUINTA. - La presente resolucion entrara en vigencia del 11 al 24 de agosto de 2026, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE. - Dado en la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los
Servicios de Salud y Medicina Prepagada -ACESS, en Quito D.M., a los 11 dias del mes de agosto de
2026.

Mgs. Ana Maria Murillo Zavala
DIRECTORA EJECUTIVA
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AGENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y
MEDICINA PREPAGADA — ACESS;

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA. —

Razoén: Siento como tal y para los fines legales pertinentes que la Resolucion Nro. ACESS-ACESS-
2026-0015-R de 11 de agosto de 2026, contenida en seis (6) paginas que anteceden, son fiel copia del
original, que reposa en el Archivo Digital de esta Direccion al que me remito en caso de ser necesario.
Lo certifico. — Quito 14 de agosto de 2026.

ar Gnicamente en FirmakC.
eeeeeeeee 6nicamente por:
JANNIFER ORTIZ LEON

Abl?g. Jannifer Ortiz Leon
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA
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Resolucion Nro. SPE EP-GG-2026-0010-R

Quito, D.M., 17 de agosto de 2026

EMPRESA PUBLICA SERVICIOS POSTALES DEL ECUADOR

MGS. FABRICIO RODOLFO BURGOS PAZMINO
GERENTE GENERAL, SUBROGANTE

CONSIDERANDO

Que, el articulo 18 de la Constitucién de la Republica del Ecuador reconoce el derecho de
todas las personas a acceder libremente a la informacién generada en entidades publicas o
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas, salvo las
excepciones previstas en la ley;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad y se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que
ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, siendo responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos;

Que, el articulo 379 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que forman
parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad
de las personas y colectivos, entre otros, los documentos, objetos, colecciones, archivos,
bibliotecas y demads acervos que constituyan memoria histdrica del Estado;

Que, la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica establece la
obligacion de las instituciones publicas de garantizar el acceso a la informacién publica y
mantener organizada la documentacién institucional bajo principios de transparencia y
publicidad;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos determina la obligatoriedad de conservar,
organizar y custodiar adecuadamente los documentos publicos producidos por las
instituciones del Estado, asi como la aplicacion de técnicas archivisticas para su correcta
administracion;

Que, el Cédigo Organico Administrativo dispone que las administraciones publicas son
responsables de la formacion, conservacion, organizacion y custodia de los expedientes y
documentos administrativos producidos en el ejercicio de sus competencias;
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Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. SGPR-2019-0107, y sus reformas, se expidi6 la
Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
instrumento de cumplimiento obligatorio para todas las entidades del sector publico,
mediante la cual se establecen los lineamientos técnicos para la administracion integral de
documentos y archivos;

Que, la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos establece la obligatoriedad de implementar procesos de gestion documental,
organizacion archivistica, conservacion documental, transferencias documentales,
valoracién documental y preservacion de documentos fisicos y electrénicos;

Que, el Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Empresa Publica
Servicios Postales del Ecuador SPE EP establece las atribuciones y responsabilidades de
las unidades administrativas respecto de la administracion documental, archivo
institucional y custodia de la informacion;

Que, es necesario fortalecer los mecanismos institucionales de organizacion,
conservacion, administracion, custodia, acceso y preservacion de la documentacion
institucional producida y recibida por la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador
SPE EP, a fin de garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia institucional, el
acceso a la informacidn publica y la preservacién de la memoria institucional;

Que, corresponde a la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP
implementar politicas internas orientadas al cumplimiento de la normativa nacional
vigente en materia de gestion documental y archivo publico;

RESUELVE:

APROBAR LA POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA EMPRESA PUBLICA SERVICIOS POSTALES DEL
ECUADOR SPE EP

Articulo 1.- Expedir la “POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA EMPRESA PUBLICA SERVICIOS POSTALES DEL ECUADOR SPE
EP”, documento anexo a la presente resolucion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP, a través de la
Secretaria General, serd la responsable de emitir lineamientos, instructivos,
procedimientos y demds instrumentos técnicos necesarios para la correcta
implementacion de la presente Politica Institucional de Gestiéon Documental y Archivo.

SEGUNDA. - Todas las unidades administrativas de la Empresa Publica Servicios
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Postales del Ecuador SPE EP deberdn cumplir obligatoriamente las directrices técnicas,
cronogramas de transferencias documentales, organizacion de archivos y demas
disposiciones emitidas por la unidad responsable de gestion documental y archivo.

DISPOSICION TRANSITORIA

Encarguese a la Gerencia Administrativa Financiera, en coordinaciéon con la Secretaria
General, la elaboracién, actualizacién, formalizacion y socializacion de los
procedimientos, instrumentos archivisticos y lineamientos técnicos necesarios para la
implementacion integral de la presente Politica, en un plazo méximo de noventa (60) dias
contados a partir de su aprobacion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deréguense todas las disposiciones internas de igual o menor jerarquia que se opongan o
contradigan a la presente Politica Interna de Gestion Documental y Archivo de la
Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP.

DISPOSICION FINAL

La presente Politica Interna de Gestion Documental y Archivo entrard en vigencia a partir
de su suscripcion, sin perjuicio de su socializacién y aplicacién institucional inmediata.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Fabricio Rodolfo Burgos Pazmifio.
GERENTE GENERAL, SUBROGANTE

Copia:
Sefior Ingeniero
Carlos Darwin Romero Romero
Director de Tecnologias de la Informacion, Encargado

Sefiorita Abogada
Mayerline Andrea Racines Medina
Secretaria General

Sefiora Tecnéloga
Maria José Benalcdzar Villagémez.
Directora Administrativa

Sefor Ingeniero
Jimmy Javier Barahona Zambrano
Especialista Financiero

Sefiora Ingeniera
Jenny Ruth Vargas Pinela
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Analista Regional 2

Sefiora
Maria Lorena Gémez Molina.
Directora de Seguridad Postal, Encargada

Sefiorita Magister
Ana Karen Mora Valarezo
Directora de Relaciones Internacionales y Comunicacion Social

Sefiorita Abogada
Mayerline Andrea Racines Medina
Directora de Patrocinio y Coactivas, Encargada

Sefiorita Tecndloga
Maria Jose Benalcazar Villagomez
Directora de Talento Humano, Encargada

‘flvalidar Gnicamente en FirmagC.
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ANTECEDENTES

Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1244 de 23 febrero de 2021, el Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador, dispuso:

“(...)Articulo 1-Escindir la Empresa Publica Correos del Ecuador CDE EP, dentro de su proceso de
liguidaciony extincion, y crear la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP como una
persona juridica de derecho publico, con patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria,
financiera, econémica, administrativa y de gestion, con domicilio principal en la ciudad de Quito,
provincia de Pichincha”.

En el articulo 4 del Decreto Ejecutivo Nro. 1244 de 23 febrero de 2021, se estableci¢ el objeto
social de la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP, en el que consta lo
siguiente:

“1.- Prestar el servicio postal universal en todas sus modalidades a nivel nacional e internacional,
asicomo servicios y actividades conexas y complementarias al servicio postal, de conformidad con
la Ley General de Servicios Postales y el Plan de Implementacion del Servicio Postal Universal.

2.- Proporcionar, mantener y promover la calidad del servicio publico en la prestacion del Servicio
Postal Universal”.

Mediante Resolucién No. SPE EP-GG-2022-0012-R, publicada en el Registro Oficial No. 145 de 9 de
septiembre de 2022, se aprob6 la Politica de Gestion Documental y Archivo de la Empresa Publica
Servicios Postales del Ecuador SPE EP, como instrumento normativo orientado a regular la gestion,
organizacion, conservacion y administracion de la documentacion institucional.

De la revision de este instrumento se determind que esta se encuentra desactualizada y no guarda
armonia con la normativa vigente, ademas de la necesidad de fortalecer el marco institucional para
la administracion, organizacion, conservacion, acceso y preservacion de la documentacion fisicay
electrénica generada por la entidad, garantizando su adecuada gestion durante todo el ciclo de vida
documental.

Esta actualizacion responde también a la evolucion de la normativa nacional en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, gestion documental, administracién de archivos,
proteccion de la informacion y control interno; asi como a la necesidad de incorporar buenas
practicas relacionadas con la transformacién digital, la gestién de documentos electronicos, la
trazabilidad documental, la preservacion digital y la seguridad de la informacion.

En este contexto, esta actualizacién se fundamenta en lo dispuesto en la Constituciéon de la
Republica del

Ecuador, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, las Normas de Control
Interno emitidas por la Contraloria General del Estado, la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos y demas normativa en materia de gestion
documental, archivo y administracion de la informacion.
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BASE NORMATIVA

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Articulo 18: Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

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

Art. 82.- El derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes.

Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Art. 379.- Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad
de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros:

3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histérico,
artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o paleontoldgico.

CODIGO ORGANICO ADMINISTRATIVO (COA)

Art. 95.- Archivo. Las administraciones publicas organizardn y mantendrdn archivos destinados a:

1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las personas,
voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios.

2. Integrar la informacion contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada una de las
administraciones publicas.

3. Facilitar, por medios informdticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al ejemplar
digital del documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen y lo
requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualquier otra naturaleza.

Art. 96.- Acceso al archivo publico. Las personas que hayan agregado un documento a un archivo
publico tienen derecho, a través de los sistemas tecnolégicos que se empleen, a:

1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de los documentos que haya agregado con su respectiva
identificacion.

2. Solicitar la exclusion de uno o varios documentos del archivo y la restitucion del original o copia de
la que se trate.
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3. Conocer la identidad de los servidores publicos o personas naturales que hayan accedido a cada
documento que la persona haya agregado al archivo y el uso que se le ha dado a través de la
identificacion del procedimiento administrativo o del que se trate.

Art. 97.- Fedatarios administrativos. Las administraciones publicas determinardn en sus instrumentos
de organizacion y funcionamiento, los érganos y servidores publicos con competencia para certificar
la fiel correspondencia de las reproducciones que se hagan, sea en fisico o digital en audio o video,
que:

1. Las personas interesadas exhiban ante la administracion en originales o copias certificadas, para
su uso en los procedimientos administrativos a su cargo.

2. Los o¢rganos de las administraciones produzcan o custodien, sean estos originales o copias
certificadas.

Las reproducciones certificadas por fedatarios administrativos tienen la misma eficacia que los
documentos originales o sus copias certificadas.

Las administraciones no estan autorizadas a requerir a las personas interesadas la certificacion de los
documentos aportados en el procedimiento administrativo, salvo en los casos expresamente
determinados en el ordenamiento juridico.

Art. 145.- Expediente administrativo. Los documentos de un expediente constaran ordenados
cronoldégicamente en funcion de su recepcion.

Todas las hojas del expediente serdn numeradas de manera secuencial, manualmente o por medios
electronicos.

Al acto de simple administracidn, incluso el inicial de cualquier procedimiento, se hace referencia
como orden de procedimiento sequida por el correspondiente ordinal. EI acto administrativo lleva la
nomenclatura de resolucién y cualquier otro indicador empleado en la administracion publica para su
identificacion.

La constancia se incorporard al expediente bajo la nomenclatura de razon.

Art. 146.- Expediente electronico. Las reproducciones digitalizadas o escaneadas de documentos
publicos o privados que se agreguen al expediente electrénico tienen la misma fuerza probatoria del
original.

Los expedientes electronicos deben estar protegidos por medio de sistemas de sequridad de acceso y
almacenados en un medio que garantice la preservacion e integridad de los datos.

Art. 148.- Copias de archivos publicos. Las copias de un archivo publico obtenidas por las
administraciones publicas no requieren certificacion, autorizacion o actuacion de la persona
interesada.

Las administraciones publicas organizardn y mantendrdn los archivos publicos de conformidad con la
regla técnica nacional.

LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS - LOEP
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Art. 11.- Deberes y atribuciones del Gerente General.- El Gerente General, como responsable de la
administracion y gestion de la empresa publica, tendrd los siguientes deberes y atribuciones:

8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresaf(...).

LEY ORGANICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES - LOPDP

Art. 10. - Principios. -Sin perjuicio de otros principios establecidos en la Constitucion de la
Republica, los instrumentos internacionales ratificados por el Estado u otras normas juridicas, la
presente Ley se regira por los principios de:

a) Juridicidad. -Los datos personales deben tratarse con estricto apego y cumplimiento a los
principios, derechos y obligaciones establecidas en la Constitucion, los instrumentos
internacionales, la presente Ley, su Reglamento y la demdas normativa y jurisprudencia aplicable.

b) Lealtad. -El tratamiento de datos personales debera ser leal, por lo que para los titulares debe
quedar claro que se estan recogiendo, utilizando, consultando o tratando de otra manera, datos
personales que les conciernen, asi como las formas en que dichos datos son o seran tratados.

En ningun caso los datos personales podran ser tratados a través de medios o para fines, ilicitos o
desleales.

c) Transparencia. -El tratamiento de datos personales deberd ser transparente, por lo que toda
informacion o comunicacion relativa a este tratamiento debera ser facilmente accesible y facil de
entendery se debera utilizar un lenguaje sencillo y claro.

Las relaciones derivadas del tratamiento de datos personales deben ser transparentesy se rigen en
funcion de las disposiciones contenidas en la presente Ley, su reglamento y demas normativa
atinente a la materia.

d) Finalidad. -Las finalidades del tratamiento deberan ser determinadas, explicitas, legitimas y
comunicadas al titular: no podran tratarse datos personales con fines distintos para los cuales
fueron recopilados, a menos que concurra una de las causales que habiliten un nuevo tratamiento
conforme los supuestos de tratamiento legitimo sefnalados en esta ley.

Eltratamiento de datos personales con fines distintos de aquellos paralos que hayan sido recogidos
inicialmente solo debe permitirse cuando sea compatible con los fines de su recogida inicial. Para
ello, habra de considerarse el contexto en el que se recogieron los datos, la informacion facilitada al
titular en ese proceso y, en particular, las expectativas razonables del titular basadas en su relacion
con el responsable en cuanto a su uso posterior, la naturaleza de los datos personales, las
consecuencias para los titulares del tratamiento ulterior previsto y la existencia de garantias
adecuadas tanto en la operacién de tratamiento original como en la operaciéon de tratamiento
ulterior prevista.

e) Pertinencia y minimizacion de datos personales. -Los datos personales deben ser pertinentes y
estar limitados a lo estrictamente necesario para el cumplimiento de la finalidad del tratamiento.
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f) Proporcionalidad del tratamiento. -El tratamiento debe ser adecuado, necesario, oportuno,
relevante y no excesivo con relacién a las finalidades para las cuales hayan sido recogidos o a la
naturaleza misma, de las categorias especiales de datos.

g) Confidencialidad. -El tratamiento de datos personales debe concebirse sobre la base del debido
sigilo y secreto, es decir, no debe tratarse o comunicarse para un fin distinto para el cual fueron
recogidos, a menos que concurra una de las causales que habiliten un nuevo tratamiento conforme
los supuestos de tratamiento legitimo senalados en esta ley.

Para tal efecto, el responsable del tratamiento debera adecuar las medidas técnicas organizativas
para cumplir con este principio.

h) Calidad y exactitud. -Los datos personales que sean objeto de tratamiento deben ser exactos,
integros, precisos, completos, comprobables, claros; y, de ser el caso, debidamente actualizados;
de tal forma que no se altere su veracidad. Se adoptaran todas las medidas razonables para que se
supriman o rectifiquen sin dilacion los datos personales que sean inexactos conrespecto alos fines
paralos que se tratan.

En caso de tratamiento por parte de un encargado, la calidad y exactitud sera obligacion del
responsable del tratamiento de datos personales.

Siempre que el responsable del tratamiento haya adoptado todas las medidas razonables para que
se supriman o rectifiquen sin dilacion, no le serd imputable la inexactitud de los datos personales,
con respecto alos fines para los que se tratan, cuando los datos inexactos:

a)Hubiesen sido obtenidos por el responsable directamente del titular.

b) Hubiesen sido obtenidos por el responsable de un intermediario en caso de que las normas
aplicables al sector de actividad al que pertenezca el responsable del tratamiento establecieran la
posibilidad de intervencion de un intermediario que recoja en nombre propio los datos de los
afectados para su transmision al responsable.

c) Fuesen obtenidos de un registro publico por el responsable.

i)Conservacion. -Los datos personales seran conservados durante un tiempo no mayor al necesario
para cumplir con la finalidad de su tratamiento.

Para garantizar que los datos personales no se conserven mas tiempo del necesario, el responsable
del tratamiento establecera plazos para su supresion o revision periodica.

La conservacion ampliada de tratamiento de datos personales Unicamente se realizara con fines de
archivo en interés publico, fines de investigacion cientifica, histérica o estadistica, siempre y
cuando se establezcan las garantias de sequridad y proteccion de datos personales, oportunas y
necesarias, para salvaguardar los derechos previstos en esta norma.

j) Sequridad de datos personales. -Los responsables y encargados de tratamiento de los datos
personales deberdn implementar todas las medidas de seguridad adecuadas y necesarias,
entendiéndose por tales las aceptadas por el estado de la técnica, sean estas organizativas,
técnicas o de cualquier otra indole, para proteger los datos personales frente a cualquier riesgo,
amenaza, vulnerabilidad, atendiendo a la naturaleza de los datos de caracter personal, al @mbito y el
contexto.
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k) Responsabilidad proactiva y demostrada.-El responsable del tratamiento de datos personales
debera acreditar el haber implementado mecanismos para la proteccion de datos personales; es
decir, el cumplimiento de los principios, derechos y obligaciones establecidos en la presente Ley,
para lo cual, ademas de lo establecido en la normativa aplicable, podra valerse de estandares,
mejores practicas, esquemas de auto y coregulacion, codigos de proteccién, sistemas de
certificacion, sellos de proteccién de datos personales o cualquier otro mecanismo que se
determine adecuado a los fines, la naturaleza del dato personal o el riesgo del tratamiento.

El responsable del tratamiento de datos personales esta obligado a rendir cuentas sobre el
tratamiento al titular y a la Autoridad de Proteccion de Datos Personales.

El responsable del tratamiento de datos personales deberéa evaluar y revisar los mecanismos que
adopte para cumplir con el principio de responsabilidad de forma continua y permanente, con el
objeto de mejorar su nivel de eficacia en cuanto a la aplicacién de la presente Ley.

[) Aplicacion favorable al titular. -En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones del
ordenamiento juridico o contractuales, aplicables a la protecciéon de datos personales, los
funcionarios judiciales y administrativos las interpretaran y aplicaran en el sentido mas favorable al
titular de dichos datos.

m) Independencia del control. -Para el efectivo ejercicio del derecho a la proteccién de datos
personales, y en cumplimiento de las obligaciones de proteccién de los derechos que tiene el
Estado, la Autoridad de Proteccion de Datos deberd ejercer un control independiente, imparcial y
autonomo, asi como llevar a cabo las respectivas acciones de prevencidn, investigacion y sancion.

Art. 12. - Derecho a la informacién. - El titular de datos personales tiene derecho a ser informado
conforme los principios de lealtad y transparente por cualquier medio sobre:

1) Los fines del tratamiento;

2) La base legal para el tratamiento;

3) Tipos de tratamiento;

4)Tiempo de conservacion;

5) La existencia de una base de datos en la que constan sus datos personales;

B) El origen de los datos personales cuando no se hayan obtenido directamente del titular;
7) Otras finalidades y tratamientos ulteriores;

8) Identidad y datos de contacto del responsable del tratamiento de datos personales, que incluira:
direccion del domicilio legal, nimero de teléfono y correo electronico;

9) Cuando sea del caso, identidad y datos de contacto del delegado de proteccién de datos
personales, que incluira: direccion domiciliaria, nimero de teléfono y correo electronico;

10) Las transferencias o comunicaciones, nacionales o internacionales, de datos personales que
pretenda realizar, incluyendo los destinatarios y sus clases, asi como las finalidades que motivan la
realizacion de estasy las garantias de proteccién establecidas;

11) Las consecuencias para el titular de los datos personales de su entrega o negativa a ello;
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12) El efecto de suministrar datos personales erroneos o inexactos;
13) La posibilidad de revocar el consentimiento;

14) La existencia y forma en que pueden hacerse efectivos sus derechos de acceso, eliminacion,
rectificacion y actualizacion, oposicion, anulacion, limitacion del tratamiento y a no ser objeto de
una decision basada unicamente en valoraciones automatizadas.

15) Los mecanismos para hacer efectivo su derecho a la portabilidad, cuando el titular lo solicite;

16) Donde y como realizar sus reclamos ante el responsable del tratamiento de datos personalesy la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales, y;

17) La existencia de valoraciones y decisiones automatizadas, incluida la elaboracién de perfiles.

Enelcaso quelos datos se obtengan directamente del titular, lainformacion debera ser comunicada
de forma previa a este, es decir, en el momento mismo de la recogida del dato personal.

Cuando los datos personales no se obtuvieren de forma directa del titular o fueren obtenidos de una
fuente accesible al publico, el titular debera ser informado dentro de los siguientes treinta (30) dias
o al momento de la primera comunicacién con el titular, cualquiera de las dos circunstancias que
ocurra primero. Se le debera proporcionar informacién expresa, inequivoca, transparente,
inteligible, concisa, precisay sin barreras técnicas.

La informacion proporcionada al titular podra transmitirse de cualquier modo comprobable en un
lenguaje claro, sencillo y de facil comprension, de preferencia propendiendo a que pueda ser
accesible enlalengua de su eleccién.

Enelcasode productos o servicios dirigidos, utilizados o que pudieran ser utilizados por ninas, ninos
y adolescentes, lainformacién a la que hace referencia el presente articulo sera proporcionada a su
representante legal conforme alo dispuesto en la presente Ley.

Art. 13.- Derecho de acceso. -El titular tiene derecho a conocer y a obtener, gratuitamente, del
responsable de tratamiento acceso a todos sus datos personales y a la informacién detallada en el
articulo precedente, sin necesidad de presentar justificacion alguna. El responsable del tratamiento
de datos personales debera establecer métodos razonables que permitan el ejercicio de este
derecho, el cual deberé ser atendido dentro del plazo de quince (15) dias.

El derecho de acceso no podra ejercerse de forma tal que constituya abuso del derecho.

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Art. 5.- Principios. - En el ejercicio del derecho de acceso ala informacion publica se aplicardn, ademds
de los principios previstos en la Constitucion de la Republica del Ecuador y en los instrumentos
internacionales ratificados por el Estado, los siguientes:

a) Accesibilidad e Integridad: La informacién entregada debe ser completa, comprensible, util,

fidedigna, verazy estar disponible en formatos accesibles a través de un sistema de busqueda
simple y eficaz.
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b) Buena Fe: Se presume que los sujetos obligados deben mantener un comportamiento legal y
adecuado en el gjercicio de sus derechos y deberes.

c) Celeridad: La informacién debe ser suministrada en el menor tiempo posible, evitando dilaciones
indebidas y a través de procedimientos simples y expeditos, garantizando que sea otorgada cuando
sigue siendo relevante, acorde a los derechos relacionados con la participacion ciudadana.

d) Disociacion: En caso en el que parte de la informacién se encuadre dentro de las excepciones
establecidas por la norma, la informacién no exceptuada debe ser publicada en una version del
documento que tache, oculte o disocie aquellas partes sujetas a dicha excepcion.

e) Gratuidad: La obtencién y consulta de la informacién deben ser libres de costo, pagando los
solicitantes unicamente, de ser el caso, el valor de los materiales utilizados o el costo del envio, previa
autorizacion del peticionario.

f)Igualdad y No Discriminacion: Constituye el trato idéntico al acceso a la informacién para todas las
personas sin que medie ningun tipo de reparo por motivos de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo,
identidad de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion, ideologia, filiacién politica,
pasado judicial, condicidon socio-econdémica, condiciéon migratoria, orientacion sexual, estado de
salud, portar VIH, discapacidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincion, personal o colectiva,
temporal o permanente.

g) In Dubio Pro Actione: En caso de duda respecto de la interpretacién de las normas, ésta debe
resolverse atendiendo a la interpretacion mas favorable al derecho de accidn, al derecho del
interesado.

h)In Dubio Pro Petitor: La interpretacion de las disposiciones en la norma debe ser efectuada, en caso
de duda, siempre en favor de la mayor vigencia y alcance del interesado.

i) Maxima Publicidad: La informacién en manos de los sujetos obligados debe ser completa, oportuna
y accesible, sujeta a un claro y preciso régimen de excepciones que deberdn estar definidas por ley y
ser ademdas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democrdtica.

j) Participacion Ciudadana: Las personas deben estar presentes e influir en las cuestiones de interés
general a través de los mecanismos previstos en el ordenamiento juridico.

k) Rendicién de Cuentas: Quienes ejercen funciones publicas deben responder ante aquellos que
habiendo confiado ese poder, resultan afectados por sus actividades.

I)Supremacia del Interés Publico: La informacion divulgada debe resultar relevante o beneficiosa para
la sociedad y no simplemente de interés individual.

m) Transparencia: Libre acceso a la informacién publica y de interés general.

Art. 10.- Custodia de la Informacion: Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas
juridicas de derecho publico y demas entes senalados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda
gjercer aplenitud, porlo que, en ningun caso se justificardla ausencia de normas técnicas en el manejo
y archivo de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacidn publica, peor aun su destruccion.
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Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, seran personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacion
y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar,
por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion de
documentacién e informacion publica. Los documentos originales deberan permanecer en las
dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo
Nacional.

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

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

LEY DE COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICAS Y
MENSAJES DE DATOS

Art. 7.- Informacidn original. - Cuando la Ley requiera u obligue que la informacion sea presentada o
conservada en su forma original, este requisito quedard cumplido con un mensaje de datos, si siendo
requerido conforme a la Ley, puede comprobarse que ha conservado la integridad de la informacién, a
partir del momento en que se generd por primera vez en su forma definitiva, como mensaje de datos.

Se considera que un mensaje de datos permanece integro, si se mantiene completo e inalterable su
contenido, salvo algun cambio de forma, propio del proceso de comunicacion, archivo o presentacion.

Por acuerdo de las partes y cumpliendo con todas las obligaciones previstas en esta Ley, se podrdn
desmaterializar los documentos que por ley deban ser instrumentados fisicamente.

Los documentos desmaterializados deberdn contener las firmas electrénicas correspondientes
debidamente certificadas ante una de las entidades autorizadas segun lo dispuesto en el articulo 29
de la presente ley, y deberdn ser conservados conforme a lo establecido en el articulo siguiente.

Art. 8.- Conservacion de los mensajes de datos. - Toda informacion sometida a esta Ley, podrd ser
conservada; este requisito quedard cumplido mediante el archivo del mensaje de datos, siempre que
se reunan las siguientes condiciones:

a. Que la informacidn que contenga sea accesible para su posterior consulta;

b. Que sea conservado con el formato en el que se haya generado, enviado o recibido, o con algun
formato que sea demostrable que reproduce con exactitud la informacion generada, enviada o

recibida;

c. Que se conserve todo dato que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la fecha y hora
en que fue creado, generado, procesado, enviado, recibido y archivado; y,

d. Que se garantice su integridad por el tiempo que se establezca en el reglamento a esta ley.

Toda persona podra cumplir con la conservacion de mensajes de datos, usando los servicios de
terceros, siempre que se cumplan las condiciones mencionadas en este articulo.

La informacién que tenga por unica finalidad facilitar el envio o recepcion del mensaje de datos, no
serd obligatorio el cumplimiento de lo establecido en los literales anteriores.
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Art. 14.- Efectos de la firma electronica. - La firma electrdnica tendrd igual validez y se le reconoceran
los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos consignados en
documentos escritos, y sera admitida como prueba en juicio.

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Art. 1.- 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 publicos, y privado, asi
como la de personas particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo
previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios historicos, economicos, sociales,
juridicos y de cualquier indole. Dicha documentacion bdsica estara constituida por los siguientes
instrumentos:

a) Escritos manuscritos, dactilogrdficos o impresos, ya sean originales o copias;

b)Mapas, planos, croquis y dibujos;

c)Reproducciones fotograficas y cinematogrdficas, sean negativos, placas, peliculas y clisés;
d)Material sonoro, contenido en cualquier forma;

e)Material cibernético; y,

f) Otros materiales no especificados.

Art. 2.- E|l material del Patrimonio Documental que sea de propiedad del Estado es inalienable.

Si perteneciere a persona particular o juridica del sector privado, tal material podrd enajenarse,
previa autorizacion de la Inspectoria General de Archivos. El material del Patrimonio Documental del
Estado no podra salir del pais sino en forma temporal, y con la autorizacion previa del Comité
Ejecutivo de Archivos.

Art. 3.- Para la conservacion, organizacion, proteccion y administracion del Patrimonio Documental,
se establece el Sistema Nacional de Archivos que comprende:

a) El Consejo Nacional de Archivos;

b) EI Comité Ejecutivo de Archivos;

c)La Inspectoria General de Archivos; y,

d) Los archivos publicos y privados.

Art. 13.- Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y permanente.

Art. 14.- Son archivos activos, aquellos cuya documentacién se considera de utilizacion frecuente y
con quince anos o menos de existencia.

Art. 15.- El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion que tenga
mds de quince anos de las instituciones del sector publico, con las excepciones de que habla esta
Ley.
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La documentacion posterior al afio 1900, una vez evaluada en el archivo intermedio, pasara al archivo
nacional o a sus seccionales.

REGLA TECNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

Art. 1. Objeto. - El objeto de la presente Regla Técnica es normar la organizacion y mantenimiento de
los archivos publicos, en cada una de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el
corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo.

Art. 3. Fines de los archivos. - El objetivo esencial de los archivos publicos es disponer de la
documentacion organizada, garantizando que la informacion institucional sea recuperable en forma
dqgil y oportuna para el uso de la administracion o del ciudadano, ademads, como fuente de consulta de
la historia.

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

Art. 7. Politica institucional en materia de gestion documental y archivo. -

1. Las entidades publicas emitirdn la politica institucional en materia de gestion documental y archivo,
la cual serd aprobada por la mdaxima 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 publicos de los sujetos obligados velardn por la integridad y adecuada
conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la dependencia, en cualquier soporte
y época, apegandose a los principios generales establecidos en la Declaracion Universal sobre los
Archivos y el Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la
UNESCO.

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

Art. 8. Ente rector. - La Secretaria General de la Presidencia de la Republica es la responsable de
establecer la rectoria de la gestion documental, organizacion y mantenimiento de los archivos
publicos, para el efecto se crea la Direccidon de Archivo de la Administracion Publica dependiente del

ente rector, la cual tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

1. Establecer los procedimientos de la gestion de archivos para los sujetos obligados al cumplimiento
de esta Regla Técnica;

2. Emitir recomendaciones para mejorar la administracion documental;

3. Validar el cumplimiento de directrices en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

4. Validar los requisitos para bajas documentales y transferencias secundarias establecidos en la
presente Regla Técnica;
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5. Administrar y custodiar los documentos de archivo que hayan cumplido los plazos de retencion
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

6. Valorar, con los responsables de los Archivos Centrales de las entidades, los inventarios de
transferencia final y remitir al Archivo Histérico Nacional la documentacién calificada como
permanente;

7. Proporcionar el servicio de consulta y controlar el préstamo de los documentos del Archivo
Intermedio;

8. Conferir copias certificadas del fondo documental bajo su custodia, observando las normativas
legales y técnicas;

9. Emitir directrices internas para la custodia temporal de los fondos documentales bajo su custodia;
10. Absolver consultas sobre el alcance de las disposiciones de la presente Regla Técnica;
11. Promover acciones para la transferencia del conocimiento de la presente Regla Técnica;

12. Validar los requisitos para la implementacion de proyectos de digitalizacién de las entidades
publicas;

13. Coordinar proyectos de digitalizacion de los fondos documentales bajo su custodia, que por su
naturaleza, importancia o estado fisico requieran ser digitalizados para su conservacion y facil acceso

yi

14. Coordinar y dirigir proyectos relacionados con la gestion documental y archivo, que a su vez estén
orientados a mejorar y modernizar la Administracion Publica.

NORMAS DE CONTROL INTERNO (CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO)

Norma de Control Interno 410-17 "Firmas electrénicas”, numeral 2 "Conservacion de archivos
electrénicos”, establece lo siguiente:

"Los archivos electronicos o mensajes de datos firmados electronicamente se conservardn en su
estado original mediante el uso de medios electrénicos, repositorios de datos y/o sistemas de gestion
documental institucionales, que dispongan de funcionalidades que garanticen la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad a largo plazo de la informacidn digital ahi contenida.

La conservacion estard bajo la responsabilidad del usuario que firmo electronicamente y del
responsable de la unidad administrativa de gestion documental y archivo, o de la Secretaria General o
quien haga sus veces en la entidad, conforme con los plazos de conservacion establecidos para
documentacion fisica, que en ningun caso seran inferiores a siete (7) afios. Para ello se establecerdn
politicas internas de manejo y archivo de informacion digital."

Norma de Control Interno 401-05 "Documentacion de respaldo y su archivo”, vigente tras la
reforma introducida por el Acuerdo No. 023-CG-2025 de la Contraloria General del Estado,
establece:
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"La maxima autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que aseguren la existencia,
custodia, entrega recepcion y conservacion de la documentacion generada en soporte digital o
electronico, observando la normativa vigente sobre optimizacion y eficiencia de tramites
administrativos, conservacion de archivos, firma electrénica y demas normas pertinentes.

Toda operacion institucional deberd estar respaldada con evidencia documental contenida en
formatos digitales, registros electrénicos, bases de datos o plataformas interoperables, que permitan
su seguimiento, verificacion, comprobacion y andlisis correspondiente.

La documentacidn generada electrénicamente y los archivos digitales serdan vdlidos para efectos del
control, siempre que cumplan las condiciones previstas por la Ley."

De acuerdo a la norma de control de la contraloria La Empresa Publica Servicios Postales del
Ecuador SPE EP garantizara que toda actuacion administrativa, financiera, técnica, operativay legal
cuente con la documentacion de respaldo suficiente, pertinente, integray verificable que sustente
las decisiones, operaciones y transacciones institucionales. Para este efecto, los servidores
publicos y trabajadores serdn responsables de generar, organizar, custodiar y conservar la
documentacion producida o recibida en el ejercicio de sus funciones, asegurando su disponibilidad,
autenticidad, integridad y trazabilidad durante todo su ciclo de vida documental.

SPE EP mantendra un Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo que garantice la
organizacion, clasificacién, descripcién, conservacion, transferencia, acceso y disposicion final de
los documentos institucionales, independientemente de su soporte fisico o electronico. Todas las
unidades administrativas seran responsables de la adecuada gestién de sus archivos de gestién,
observando los instrumentos archivisticos aprobados por la institucién y las disposiciones
establecidas en la normativa nacional vigente, con el fin de preservar la memoria institucional,
facilitar larendicién de cuentas y aseqgurar la transparencia de la gestion publica.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer los principios, responsabilidades, directrices generales y mecanismos para la gestion
documental integral de la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP, asegurando la
creacion, recepcion, organizacion, clasificacién, descripcion, conservacion, custodia, acceso,
transferencia, disposicion final y preservacion de los documentos fisicos y electrénicos producidos
o0 recibidos por la institucion, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad,
trazabilidad y seguridad, en cumplimiento de la normativa archivistica, de transparencia, acceso a
la informacion publica, proteccién de datos personales y demas disposiciones legales vigentes
aplicables.

Objetivos Especificos

a)Fortalecer la gestion documental institucional mediante la aplicacion de procesos estandarizados
para la produccién, recepcion, organizacion, clasificacion, descripcion, conservacion, transferencia
y disposicion final de los documentos.

b) Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, trazabilidad y preservacién de los
documentos fisicos y electrénicos durante todo su ciclo de vida.

c) Implementar mecanismos de seguridad documental y proteccion de datos personales que
aseqguren la confidencialidad de la informacion y el cumplimiento de la normativa vigente.

d) Promover la transparencia institucional y el acceso oportuno a la informacion publica, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e) Establecer responsabilidades y controles para la administracion de los archivos de gestion,
archivo central y demas repositorios documentales de la institucion.

f) Impulsar la gestion de documentos electronicos y la transformacion digital de los procesos
institucionales, garantizando la conservacién y accesibilidad de la informacion.

g) Preservar la memoria institucional mediante la adecuada administracion, conservacion y
valoracion de los documentos que constituyen fondo documental de la empresa.
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AMBITO DE APLICACION

La presente Politica de Gestion Documental y Archivo es de cumplimiento obligatorio para todas las
unidades administrativas, procesos, dependencias, servidores, trabajadores, personal bajo
cualguier modalidad contractual y pasantes que, en el gjercicio de sus funciones o actividades,
produzcan, reciban, gestionen, custodien, consulten, transfieran o administren documentos e
informacion de la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP.

Su aplicacion comprende el ambito de la gestién de los documentos e informacion generados o
recibidos por la institucion en cualquier soporte o formato, fisico o electronico, durante todas las
etapas de su ciclo de vida documental, incluyendo su creacion, recepcion, organizacion,
clasificacion, descripcion, conservacion, acceso, transferencia, preservaciony disposicion final, de
conformidad con la normativa archivistica, de transparencia, acceso a la informacion publica,
proteccion de datos personales y demas disposiciones legales vigentes.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a la informacién: Derecho de las personas a solicitar y obtener informacion publica en
posesiodn de lainstitucion, de conformidad con la normativa vigente.

Archivo: Conjunto organico de documentos, independientemente de su soporte o formato,
producidos y/o recibidos por la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP en el
ejercicio de sus competencias, funcionesy actividades, organizados y conservados como evidencia
de la gestion institucional y fuente de informacion para la administracion, la rendicion de cuentas,
el control y la memoria institucional.

Archivo Central: Unidad responsable de custodiar, organizar y administrar la documentacion
transferida desde los archivos de gestion, conforme a los plazos de conservacion establecidos.

Archivo de Gestion: Conjunto de documentos que se encuentran en tramite o son de consulta
frecuente por parte de las unidades administrativas que los producen o reciben.

Autenticidad: Caracteristica de un documento que garantiza que es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por quien corresponde y que no ha sido alterado indebidamente.

Clasificacion Documental: Proceso mediante el cual los documentos se agrupan de acuerdo con las
funciones, procesosy actividades de la institucion.

Conservacion Documental: Conjunto de acciones y medidas destinadas a garantizar la integridad
fisica y digital de los documentos durante el tiempo que deban permanecer bajo custodia
institucional.

Custodia Documental: Responsabilidad de proteger, resguardar y controlar los documentos para
garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad.

Ciclo de Vida Documental: Etapas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion hasta la aplicacién de su disposicion final, la cual podra consistir en la baja documental o
en la conservacion permanente, de conformidad con la normativa archivistica vigente.

Documento Electronico: Documento cuyo contenido se encuentra almacenado en formato digital y
gue puede ser gestionado mediante sistemas informaticos.

Disponibilidad: Principio que garantiza que lainformacion y los documentos puedan ser localizados,
consultados y utilizados cuando sean requeridos por personas autorizadas.

Disposicion Final: Decision adoptada sobre los documentos al concluir su plazo de conservacion,
pudiendo consistir en eliminacion, conservacion permanente o transferencia.

Eliminacién documental: Procedimiento mediante el cual se dispone la destruccion definitiva de
los documentos que, de acuerdo con las Tablas de Plazos de Conservacion Documental y previo
cumplimiento del proceso de valoracion documental, han perdido sus valores administrativos,
legales, fiscales, técnicos, historicos o culturalesy no requieren conservacion permanente.
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Expediente: Conjunto organizado de documentos relacionados con un mismo asunto, tramite,
proceso o persona.

Expurgo: Proceso técnico archivistico consistente en la identificacion y retiro de copias,
borradores, duplicados, documentos de apoyo informativo, material en blancoy demas documentos
que no constituyen documentos de archivo o que carecen de valor documental, con el fin de
optimizar la organizacién y conservacion de los expedientes, de conformidad con la normativa
vigente.

Foja: Cada una de las hojas que integran un expediente o documento, independientemente de que
se encuentren escritas o no por una o ambas caras.

Foliacion: Proceso técnico mediante el cual se numeran de forma consecutiva las fojas que
conforman un expediente, con el proposito de garantizar su integridad, orden, control,
identificacion y consulta, conforme a las normas archivisticas vigentes.

Gestion Documental: Conjunto de politicas, procesos, procedimientos y controles destinados a
administrar los documentos durante todo su ciclo de vida.

Informacion Publica: Informacion generada, obtenida, transformada o custodiada por lainstitucion
en el ejercicio de sus funciones y que puede ser accesible a la ciudadania, salvo las excepciones
previstas enlaley.

Integridad: Garantia de que los documentos e informacion permanecen completos, inalterados y
protegidos contra modificaciones no autorizadas.

Metadatos: Datos estructurados que describen, identifican, gestionany facilitan larecuperacion de
documentos e informacion.

Preservacion Digital: Conjunto de estrategias y acciones destinadas a asegurar el acceso y la
conservacion alargo plazo de los documentos electrénicos.

Proteccion de Datos Personales: Conjunto de principios, derechos, obligaciones y medidas
orientadas a garantizar el tratamiento adecuado de los datos personales.

Responsable de Tratamiento: Persona natural o juridica que decide sobre la finalidad y los medios
del tratamiento de datos personales.

Seguridad de la Informacion: Conjunto de medidas técnicas, organizativas y administrativas
destinadas a proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos o recibidos como resultado de una misma
funcion o actividad institucional y que comparten caracteristicas comunes.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Instrumento técnico que establece los tiempos de
permanencia de los documentos en cada fase del archivo y determina su disposicion final.

Transferencia Documental: Procedimiento mediante el cual los documentos son trasladados de un
archivo a otro, de acuerdo con las fases de su ciclo de vida y los plazos establecidos.
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Trazabilidad: Capacidad de identificar y verificar el origen, ubicacion, modificaciones y uso de los
documentos alo largo de su ciclo de vida.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La elaboracion, actualizacién, implementacion y seguimiento de la presente Politica es
responsabilidad de la Secretaria General, en el ambito de sus atribuciones y competencias
institucionales.

La revision técnica y juridica de esta Politica estara a cargo de la Gerencia Nacional Juridica, que
emitira el criterio correspondiente dentro del &mbito de sus competencias.

La aprobacion de la presente Politica corresponde a la Gerencia General, de conformidad con el
numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas y las atribuciones previstas en el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Empresa Publica Servicios Postales
del Ecuador SPE EP.

Todas las autoridades, servidores publicos, trabajadores y demas personas que presten servicios
para la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP son responsables de conocer,
aplicar y cumplir las disposiciones contenidas en la presente Politica, en el ambito de sus
competencias, funciones y responsabilidades, contribuyendo a garantizar una adecuada gestion
documentaly la preservacion del patrimonio documental institucional.

Sin perjuicio de las responsabilidades especificas que correspondan a cada unidad administrativa,
todo servidor o trabajador de la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP sera
responsable de:

a) Generar y mantener la documentacion suficiente, pertinente, integra y verificable que
respalde las actuaciones, decisiones, procesos y operaciones realizadas en el ejercicio de
sus funciones.

b) Organizar, custodiar, conservar y proteger la documentacion fisica y electrénica que se
encuentre bajo suresponsabilidad, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad
y confidencialidad, cuando corresponda.

c) Evitar la pérdida, alteracion, destruccion, sustraccién, deterioro o uso indebido de los
documentos e informar de manera inmediata cualquier incidente que comprometa su
integridad o disponibilidad.

d) Facilitar el acceso a la documentacién para los procesos de auditoria, control interno,
control externo, fiscalizacion y demdas actuaciones administrativas o judiciales, de
conformidad con la normativa vigente.

e)Realizar la entrega formal, ordenada e integra de ladocumentacion, archivos, expedientes
fisicos y electrénicos, sistemas de informacion y demas documentos bajo su custodia
cuando concluya, de forma temporal o definitiva, el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con la normativa aplicable y mediante las respectivas actas de entrega-
recepcion.
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f) Cumplir las disposiciones emitidas por la Secretaria General en materia de gestion
documental y archivo, asi como colaborar en los procesos de organizacién, transferencia
documental, valoracion documental, inventario, digitalizacion, conservacién y disposicion
final de los documentos institucionales.

40



POLITICA
INSTITUCIONAL
DE'GESTION

DOCUMENTALY
ARCHIVO




Jueves 3 de septiembre de 2026 Suplemento N° 361 - Registro Oficial

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

La Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP elaborara y expedira los lineamientos
institucionales para la gestion documental y archivo, con el fin de garantizar la adecuada
administracion de la informacién y de los documentos producidos, recibidos, gestionados,
conservados o custodiados por la entidad, independientemente de su soporte fisico, electrénico o
digital.

La Secretaria General, como unidad responsable de la gestién documental y archivo institucional,
emitira los lineamientos, procedimientos, instructivos y demas instrumentos necesarios para la
correcta implementacion y control del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo,
observando la normativa vigente y las mejores practicas archivisticas.

Los lineamientos Institucionales de Gestion Documental y Archivo comprenden el conjunto de
politicas, procedimientos, manuales, instructivos, herramientas tecnolégicas y demas
instrumentos técnicos y normativos que regulan la recepcion, produccion, registro, clasificacion,
descripcion, organizacion, acceso, consulta, circulacién, conservacion, preservacion, transferencia
y disposicion final de los documentos institucionales.

La gestion documental debera garantizar durante todo el ciclo de vida documental el cumplimiento
de los principios de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, trazabilidad, accesibilidad,
confidencialidad y preservacion de la informacién, de conformidad con la normativa nacional
vigente.

Los documentos producidos o recibidos por la entidad constituyen fondo documental del Estado y
son de propiedad exclusiva de la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP,
independientemente de su formato o soporte. Su acceso estara sujeto a las disposiciones legales
sobre transparencia, proteccion de datos personales, confidencialidad, reserva de la informaciény
demas normativa aplicable.

Estos lineamientos institucionales de Gestiéon Documental y Archivo comprenderan la gestiéon de
documentos fisicos y electrénicos durante las etapas de creacion o recepcién, tramite,
organizacion, conservacion, transferencia, valoracién y disposicion final, considerando los archivos
de gestion, archivo central y demas repositorios documentales institucionales que se establezcan
conforme ala normativa vigente.

Todo servidor o trabajador que genere, reciba, procese, administre, consulte o custodie
documentos institucionales sera responsable de garantizar su adecuado manejo, conservacion,
protecciony utilizacién, observando las disposiciones legales, técnicasy administrativas aplicables.

Cada unidad administrativa debera designar un responsable del archivo de gestion, quien actuara
como enlace técnico con la Secretaria General y sera responsable de coordinar la organizacion
documental de la unidad, la aplicacion de los instrumentos archivisticos institucionales y el
cumplimiento de las politicas, procedimientos, lineamientos y demas disposiciones emitidas en
materia de gestion documental y archivo.
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Todas las unidades administrativas deberan organizar, clasificar, describir y conservar sus
documentos de conformidad con el Cuadro General de Clasificaciéon Documental, la Tabla de Plazos
de Conservacion

Documental y demas instrumentos archivisticos aprobados por la entidad, los que constaran en los
lineamientos institucionales para la gestion documental y archivo.

Cada unidad administrativa participara en la elaboracién, actualizacién y aplicacion de los
instrumentos archivisticos institucionales, garantizando la correcta identificacion de las series
documentales que generan en el ejercicio de sus competencias.

Los servidores y trabajadores deberan preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la informacion institucional, especialmente aquella clasificada como reservada, confidencial o que
contenga datos personales, permitiendo su acceso Unicamente a personas debidamente
autorizadas.

Toda la correspondencia institucional ingresada, generada o despachada por la Empresa Publica
Servicios Postales del Ecuador SPE EP, debera gestionarse a través de los sistemas oficiales
autorizados por la institucion, garantizando su registro, trazabilidad, seguimiento, control,
conservacion y disponibilidad. Para este efecto, se utilizaradn los mecanismos institucionales de
gestion documental fisica y electrdnica, promoviendo la utilizacién de documentos electrénicos,
firmas electrénicas y flujos digitales que permitan una gestidn eficiente, segura y transparente de
la informacion.

La institucion promovera la transformacion digital de la gestion documental mediante la utilizacion
de sistemas informéticos, repositorios documentales, expedientes electrénicos, firma electronica,
digitalizacion certificada, automatizacion de flujos documentales y demas herramientas
tecnoldgicas que permitan optimizar la gestién de la informacion y fortalecer la transparencia
institucional.

La entidad implementara mecanismos de respaldo, recuperacién, preservacion digital, continuidad
operativay sequridad de la informacion para garantizar la conservacién, integridad, disponibilidad y
accesibilidad de los documentos electronicos y digitales durante todo su ciclo de vida. Para este
efecto, la Direccion de Tecnologias de la Informacion sera la unidad responsable de administrar la
infraestructura tecnoldgica, los repositorios documentales, los mecanismos de respaldo vy
recuperacion, asi como de implementar las medidas de seguridad informatica y continuidad
tecnologica que permitan proteger la informacion institucional y asegurar la disponibilidad de los
documentos electronicos y digitales.

Se prohibe la extraccion, alteracion, destruccion, eliminacion, ocultamiento o disposicion no
autorizada de documentos institucionales, fisicos o electronicos, salvo en los casos expresamente
previstos en la normativa vigente y mediante los procedimientos legalmente establecidos.

La transferencia, conservacion y disposicion final de los documentos se realizara conforme a los
plazos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y a las directrices emitidas
por la Secretaria General.

La EmpresaPublica Servicios Postales del Ecuador SPE EP adoptard un enfoque de mejora continua
en la gestion documental y archivo, incorporando mecanismos de evaluacion, control, monitoreo,
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capacitacion y modernizacion tecnologica que permitan fortalecer la gestion de la informacion, la
memoria institucional y la prestacidn eficiente de los servicios publicos.
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OBLIGACION DE ACTUALIZACION DE LA
POLITICA

La presente Politica de Gestion Documental y Archivo y los lineamientos correspondientes seran
revisados por la Secretaria General al menos cada dos (2) anos, con el fin de verificar su vigencia,
pertinencia y alineacién con la normativa aplicable, las necesidades institucionales y las mejores
practicas en materia de gestion documental y archivo.

Sin perjuicio de lo anterior, la Politica podra ser actualizada en cualquier momento cuando se
produzcan cambios en el marco normativo vigente, en la estructura organizacional, en los procesos
institucionales o en las herramientas tecnolégicas que incidan en la gestion documental vy
archivistica de la entidad.
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DISPOSICION FINAL

La presente Politica de Gestion Documental y Archivo sera de cumplimiento obligatorio para todas
las unidades administrativas, servidoresy trabajadores que presten servicios en la Empresa Publica
Servicios Postales del Ecuador SPE EP, en el ambito de sus competencias y responsabilidades.

La Secretaria General sera responsable de emitir los lineamientos, procedimientos e instrumentos
complementarios necesarios para su adecuada implementacion y seguimiento.

La presente Politica entrard en vigencia a partir de su aprobacion por la maxima autoridad
institucional y dejara sin efecto cualquier disposicion interna de igual o menor jerarquia que se
oponga a su contenido.
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FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y
APROBACION

ELABORADO POR: CARGO:
Ab. Mayerline Racines Secretaria = 30 de julio de
Medina General F 2026
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