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ACUERDO No. PR-SGA-2024-097

Abg. Marissa Elena Pendola Solérzano
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “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. Tendrdan el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constituciéon™;

Que, el articulo 227 de la norma ut supra, establece: “La administracién ptblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion™,

Que, el articulo 130 del Codigo Organico Administrativo, instituye la competencia
normativa de caracter administrativo de la siguiente forma: “Las madximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardacter
administrativo tinicamente para regular los asuntos internos del érgano a su
cargo (...)%

Que, el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establece:
“Maximas autoridades, titulares y responsables.- Los Ministros de Estado y las
maximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los
actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademas se establecen
las siguientes atribuciones y obligaciones especificas: 1. Titular de la entidad: (...)
e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
instituciones (...)”;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 175 de 30 de agosto de 2021, reorganizo la
institucionalidad de la Presidencia de la Republica, estableciendo que la misma
contendra las siguientes secretarias: “a) Secretaria General Juridica de la
Presidencia de la Republica; b) Secretaria General Administrativa de la
Presidencia de la Republica; c) Secretaria General de la Administracion Publica y
Gabinete de la Presidencia de la Republica; y, d) Secretaria General de
Comunicacion de la Presidencia de la Republica”;
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Que, el articulo 3 del Decreto ut supra, estableci6 las atribuciones de la Secretaria
General Administrativa de la Presidencia de la Reptblica del Ecuador, entre otras
las siguientes: “1. Ejercer la representaciéon legal, como persona juridica de la
Presidencia de la Republica; 5. Dirigir la gestion administrativa, financiera e
institucional de la Presidencia de la Republica”; y, “11. Expedir acuerdos,
resoluciones y demdas instrumentos necesarios dentro del ambito de sus
competencias’;

Que, la Disposicion General Tercera del Decreto ut supra, dispone: “En toda norma o
documento en donde se haga referencia a la “Secretaria General de la Presidencia
de la Reptiblica” léase “Secretaria General Administrativa de la Presidencia de la
Republica”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 24 de 23 de noviembre de 2023, el Presidente
Constitucional de la Republica, design6 a la abogada Marissa Pendola Solérzano,
como Secretaria General Administrativa de la Presidencia de la Republica;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 249 de 30 de abril 2024, el Presidente
Constitucional de la Republica, transformé la Secretaria de la Politica Publica
Anticorrupcion, en Secretaria General de Integridad Publica, cuyo objeto es la
coordinacion, gestion, seguimiento y evaluacion de la implementacion de la Politica
Nacional de Integridad Publica en la Funcion Ejecutiva;

Que, mediante Acuerdo No. PR-SGA-2023-163 de 12 de octubre 2023, la Secretaria
General Administrativa de la Presidencia de la Republica, expidi6é la Reforma al
Estatuto Organico Sustitutivo de Gestion Organizacional por Procesos de la
Presidencia de la Republica;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MINTEL-MINTEL-2024-0003, de 08 de
febrero de 2024, publicado en el Registro Oficial Tercer Suplemento No. 509 de 01
de marzo de 2024, el Ministro de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Informacién, expidi6 el Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informaciéon
—-EGSI V3;

Que, el articulo 2 del Acuerdo ut supra, dispone: “El EGSI es de implementacion
obligatoria en las entidades, organismos e instituciones del sector ptblico, de
conformidad con lo establecido en el articulo 225 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador y los articulos 7 literal 0), y 20 de la Ley Organica para la
Transformacion Digital y Audiovisual; y, ademds, es de implementacién
obligatoria para terceros que presten servicios publicos mediante concesion, u
otras figuras legalmente reconocidas, quienes podrdn incorporar medidas
adicionales de seguridad de la informacién”;

Que, el articulo 6 del Acuerdo citado en el parrafo precedente, establece: “(...) La
maxima autoridad designara al interior de la Institucion, un Comité de
Seguridad de la Informaciéon (CSI), que estara integrado por los
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responsables de las siguientes dreas o quienes hagan sus veces: Planificacion
quien lo presidira, Talento Humano, Administrativa, Comunicacién Social,
Tecnologias de la Informacién, Juridica, y el Delegado de proteccién de datos. -
El Oficial de Seguridad de la Informacién asistira a las reuniones del comité de
seguridad de la informacion con voz, pero sin voto (...)”, (Resaltado fuera de
texto);

Que, mediante Resolucion No. PR-SSGIN-2020-0013 de 02 de abril de 2020, el
Subsecretario de Gestion Institucional Interna de la Presidencia de la Repiblica,
delegado de la Maxima Autoridad, cre6 el Comité de Seguridad de la Informacién
de la Presidencia de la Republica CSIPR y aprobé el Reglamento de
funcionamiento del mismo;

Que, mediante Informe Técnico para la expedicion del Reglamento de CSIPR, a partir de
la emision de EGSI V3.0 Nro. PR-CSIPR-0OSI-2024-5 de 06 de marzo de 2024,
elaborado por el Mgs. Cristian Escobar, Especialista de la Seguridad de la
Informacion, aprobado por la Directora de Seguridad de la Informacién, luego del
andlisis correspondiente, concluyeron y recomendaron lo siguiente: “4.
Conclusiones. - En referencia a lo indicado en el presente informe técnico se
concluye lo siguiente: El Comité de Seguridad de la Informacion fue creado el 2
de abril de 2020, cumpliendo los lineamientos del Esquema Gubernamental de
Seguridad de la Informacién EGSI V2.0 expedido el 20 de septiembre del 2019,
mismo que ha sido derogado por el acuerdo ministerial emitido por MINTEL el 8
de febrero de 2024. Quedando tanto la estructura del Comité CSIPR como su
reglamento desactualizado. - El Esquema Gubernamental de Seguridad de la
Informacion EGSI V3 emitido por MINTEL el 8 de febrero de 2024, en
comparacion al EGSI V2 contiene cambios sustanciales tanto en la estructura del
comité y sus atribuciones. - El Esquema Gubernamental de Seguridad de la
Informacién EGSI V3 emitido por MINTEL el 8 de febrero de 2024, en
comparaciéon al EGSI V2 contiene cambios sustanciales en las atribuciones del
Oficial de Seguridad de la Informacién. - En cumplimiento a la normativa legal
vigente, es importante que la Presidencia de la Repiiblica cuente con el Comité de
Seguridad de la Informacion en funcién a lo dispuesto en el EGSI V3. - El Comité
de Seguridad de la Informacion (CSI), debera estar integrado por los
responsables de las siguientes dreas o quienes hagan sus veces: Planificacion
quien lo presidira, Talento Humano, Administrativa, Comunicacion Social,
Tecnologias de la Informacién, Juridica, Seguridad de la Informacién y el
Delegado de Proteccién de Datos. - 5. Recomendacion. - En virtud que el nuevo
EGSI V3, expedido por el ente rector MINTEL 2024 establece en su integridad
una nueva estructura para el Comité de seguridad de la informacién, asi como
las atribuciones tanto para el Comité como para el Oficial de Seguridad de la
Informacién se han incrementado sustancialmente, por lo que se recomienda a la
Maxima autoridad expedir el reglamento sustitutivo para la organizacion y
funcionamiento del Comité de Seguridad de la Informacion de la Presidencia de
la Reptiblica’;
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Que, en virtud que el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion, expidié el EGSI V3 de 08 de febrero de 2024, publicado en Registro
Oficial Tercer Suplemento No. 509 de 01 de marzo del mismo afo, es necesario
estructurar el Reglamento del Comité de Seguridad de la Informacion de la
Presidencia de la Republica del Ecuador, acorde a la nueva normativa;

En ejercicio de las atribuciones constitucionales, legales, reglamentarias y
estatutarias,

ACUERDA:

Articulo 1.- Expedir el Reglamento Sustitutivo del Comité de Seguridad de la
Informacioén de la Presidencia de la Republica (CSIPR).

Capitulo I
GENERALIDADES

Articulo 2.- Objeto. - El presente Reglamento regula la conformacién, funciones,
atribuciones y funcionamiento del Comité de Seguridad de la Informacion de la
Presidencia de la Republica (CSIPR).

Articulo 3.- Ambito. - Se sujetaran a las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, todas las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica.

Articulo 4.- Principios. - El Comité de Seguridad de la Informacién de la
Presidencia de la Republica (CSIPR), se regira por los principios detallados en el
articulo 227 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador.

Articulo 5.- Definiciones. - Para efectos de la aplicacion del presente
Reglamento, a mas de las Definiciones constantes en el Esquema Gubernamental
de Seguridad de la Informacion EGSI; y, las que determine el ente rector en
materia de Seguridad de la Informacio6n, se consideraran las siguientes:

Control: Acto de supervisar y regular diversas actividades para que se ajusten a
estandares o criterios preestablecidos.

CSIPR: Comité de Seguridad de la Informacion de la Presidencia de la Republica.
CSIRT: Centro de Respuestas a Incidentes Informaticos.

Delegado: Servidor al que se le faculta una atribucion.

EGSI: Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacion.

Gestion de Riesgo: Actividades coordinadas para determinar, analizar, valorar y

clasificar el riesgo, para posteriormente implementar mecanismos que permita la
gestion de control.
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Incidente: Evento tnico o serie de eventos de seguridad de la informacion
inesperados o no deseados que poseen una probabilidad significativa de
comprometer las operaciones administrativas institucionales y amenazar la
seguridad de la informacio6n.

Intranet: Plataforma digital cuyo objetivo es facilitar informacion institucional.
MINTEL: Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion.

OSI: Oficial de Seguridad de la Informacion: Es el responsable de coordinar las
acciones del Comité de Seguridad de la Informacion y de impulsar la
implementacion y cumplimiento del Esquema Gubernamental de Seguridad de la
Informacion.

Plan de recuperacion de desastres (DRP): Politicas, herramientas y procesos
que se usan para recuperar o continuar las operaciones de infraestructura de TI,
software y sistemas fundamentales después de un desastre natural o causado por
humanos.

Politica: Directrices generales que emite la Institucion, con la finalidad de
proteger la informacién y minimizar riesgos.

Procedimiento: Método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones
determinadas, que forman parte de un mismo proceso.

Seguridad de la informacion: Conjunto de medidas preventivas y reactivas
que permiten asegurar y salvaguardar todos los datos que se manejan en la
Institucion, con la finalidad de preservar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion.

TI: Tecnologias de la Informacion.

Tratamiento de riesgos: Consiste en aplicar los controles adecuados y efectivos
que permita prevenir, modificar, retener y compartir los niveles de riesgo en la
Institucion.

Capitulo II

CONFORMACION Y ESTRUCTURA DEL COMITE DE SEGURIDAD DE
LA INFORMACION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Articulo 6.- Conformacion del Comité CSIPR. - En cumplimiento del
articulo 6 del Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacion - EGSI, el
Comité de Seguridad de la Informacién de la Presidencia de la Republica estara
integrado, segn el siguiente detalle o por quienes hagan sus veces:
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Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica, quien lo presidira;
Director Asesoria Juridica;

Director Administrativa;

Director de Administracion de Talento Humano;

Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

Director de Seguridad de la Informacion;

Director de Procesos, Servicios, Calidad, y Comunicacion Social,

Delegado de proteccion de datos;

Oficial de Seguridad de la Informacion, con voz, pero sin voto.

© XN ok

El Comité de Seguridad de la Informaciéon, podra requerir y convocar para
asesoramiento a autoridades o sus delegados de la institucion, otras unidades
administrativas adscritas a la Presidencia de la Republica, segin considere
pertinente; de acuerdo con los puntos del orden del dia de cada sesion;

Articulo 7.- Funciones del CSIPR. - El Comité de Seguridad de la Informacion
de la Presidencia de la Republica tendra las siguientes funciones:

1. Establecer los objetivos de la seguridad de la informacién, alineados a los objetivos
institucionales.

2. Gestionar la implementacién, control y seguimiento de las iniciativas relacionadas
a seguridad de la informacion.

3. Gestionar la aprobacion de la politica de seguridad de la informacion institucional,
por parte de la maxima autoridad de la Institucion.

4. Aprobar las politicas especificas internas de seguridad de la informacién, que
deberan ser puestas en conocimiento de la maxima autoridad.

5. Realizar el seguimiento del comportamiento de los riesgos que afectan a los activos
y recursos de informacion frente a las amenazas identificadas.

6. Conocer y supervisar la investigacion y monitoreo de los incidentes relativos a la
seguridad de la informacién, con nivel de impacto alto de acuerdo con la
categorizacion interna de incidentes.

7. Coordinar la implementacion de controles especificos de seguridad de la
informacion para los sistemas o servicios, con base al EGSI.

8. Promover la difusion de la seguridad de la informacion dentro de la institucion.

9. Coordinar el proceso de gestiéon de la continuidad de la operacion de los servicios y
sistemas de informacién de la institucion frente a incidentes de seguridad de la
informacioén.

10. Informar semestralmente a la maxima autoridad los avances de la implementacion
y mejora continua del EGSI.

11. Designar de fuera de su seno al secretario del Comité.

12. Las demaés que le sean asignadas, por parte de autoridad competente.

Articulo 8.- Atribuciones y Obligaciones de los Miembros del Comité
CSIPR. Son atribuciones y obligaciones de los Miembros del Comité de Seguridad
de la Informacion:
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1. Colaborar en la planificaciéon y gestion del Comité CSIPR, de conformidad con la
normativa vigente, politicas, y directrices que se establezca en dicho Comité;

2. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias;

Participar con voz y voto en las decisiones del Comité; y,

4. Las demas atribuciones y obligaciones que se decidieren en el Comité.

@

Articulo 9.- Atribuciones y obligaciones del Presidente del Comité
CSIPR. - El Presidente del Comité CSIPR tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

Representar oficialmente al Comité CSIPR:

Conducir y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

Velar por el cumplimiento de las funciones del Comité;

Convocar, directamente o a través de Secretaria, a las reuniones del Comité;
Definir con su voto las decisiones en las que hubiere empate en las votaciones de
los miembros del Comité;

Disponer a Secretaria la verificacion del quérum de las sesiones.

Las demas conferidas por la normativa vigente.

b N
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Articulo 10.- Atribuciones y obligaciones del Secretario del Comité
CSIPR. El Secretario del Comité CSIPR, tendri las siguientes atribuciones y
obligaciones:

1. Verificar el quérum, asi como recibir y proclamar las votaciones, a peticion de la
Presidencia;

2. Llevar el registro de asistencia de las sesiones del Comité;

3. Elaborar las actas de las sesiones y mantenerlas debidamente suscritas y foliadas
en orden cronologico;

4. Suscribir las resoluciones y las actas del Comité, previa aprobacion de sus
miembros;

5. Remitir las convocatorias a sesiones del Comité, orden del dia y demaés
documentacion, segun lo dispuesto por el Presidente;

6. Preparar y enviar las comunicaciones que se dirijan a otras entidades;

7. Presentar a consideracion del Presidente del Comité, el temario para la
formulacion del orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

8. Presentar para conocimiento y revision del Presidente del Comité, asi como de sus
miembros, informes sobre la gestion del Comité, en los que ademés hara constar el
avance y cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Comité;

9. Conferir copias simples o certificadas de los documentos del Comité, previa
autorizacion escrita del Presidente y previa solicitud escrita de la parte interesada;

10. Llevar el archivo de las actas, resoluciones y demas documentos concernientes al
Comité;

11. Preparar informes y demas informacién que requiera el Presidente;

12. Apoyar al Presidente, al Pleno y los Grupos de Trabajo del Comité en el
cumplimiento de sus deberes y atribuciones;

13. Solicitar a las distintas unidades de la Presidencia de la Republica la informacion
requerida para la adecuada gestion del Comité;
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14. Participar con voz, pero sin voto, en las sesiones del Comité; y,
15. Las demas que le asigne la normativa vigente.

Articulo 11.- De las atribuciones y obligaciones del Oficial de Seguridad
de la Informacion - OSI. — El Oficial de Seguridad de la Informacion, tendra las
siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Identificar y conocer la estructura organizacional de la institucion,

2. Identificar las personas o instituciones publicas o privadas, que de alguna forma
influyen o impactan en la implementaciéon del EGSI.

3. Implementar y actualizar el EGSI.

4. Coordinar con las areas respectivas las propuestas para la elaboracion de la
documentacion esencial del EGSI.

5. Elaborar, asesorar y coordinar con los funcionarios, la ejecucion del Estudio de
Gestion de Riesgos de Seguridad de la Informacion en las diferentes areas.

6. Elaborar y coordinar el Plan de concienciaciéon en Seguridad de la Informacion
basado en el EGSI, con las areas involucradas que intervienen y en coordinacion
con la Gestion de Comunicacion Social.

7. Fomentar la cultura de seguridad y control de la implementacion de las medidas de
mejora o acciones correctivas y coordinar su ejecucion con las areas responsables.

8. Elaborar el plan de seguimiento y control de la implementacién de las medidas de
mejora o acciones correctivas y coordinar su ejecucion con las areas responsables.

9. Coordinar la elaboracion de un Plan de Recuperacion de Desastres (DRP), con el
area de TI y las areas clave involucradas, para garantizar la continuidad de las
operaciones institucionales ante una interrupcion.

10. Elaborar el procedimiento o plan de respuesta para el manejo de los incidentes de
seguridad de la informacion presentados al interior de la institucion.

11. Coordinar la gestion de incidentes de seguridad de la informaciéon con nivel de
impacto alto y que no pudieran ser resueltos dentro de la institucion, a través del
Centro de Respuestas a Incidentes Informéaticos (CSIRT) sectorial y/o nacional.

12. Coordinar la revisién periddica de la implementacion del EGSI, asi como, dar
seguimiento en corto plazo a las recomendaciones que hayan resultado de cada
revision.

13. Mantener toda la documentacion generada durante la implementacion,
seguimiento y mejora continua del EGSI, debidamente organizada y consolidada,
tanto politicas, controles, registros y otros.

14. Coordinar con las diferentes areas que forman parte de la implementacion del
EGSI, asi como, la verificacion, monitoreo y el control del cumplimiento de las
normas, procedimientos, politicas y controles de seguridad institucionales
establecidos de acuerdo con las responsabilidades de cada 4rea.

15. Informar al Comité de Seguridad de la Informaciéon, el avance de Ila
implementacion del EGSI, como también las alertas que impidan su
implementacion.

16. Previa la terminacién de sus funciones el Oficial de Seguridad de la informaciéon
realizara la entrega recepcion de la documentaciéon generada al nuevo Oficial de
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Seguridad de la informacién y de la transferencia de conocimientos propios de la
institucién adquiridos durante su gestion.

En caso de ausencia del nuevo OSI, la documentacion sera entregada al Comité de
Seguridad de la Informacion; procedimiento que sera constatado por la Unidad de
Administracion de Talento Humano, previo el cambio del oficial de seguridad de la
informacion.

17. Administrar y mantener el EGSI mediante la definicion de estrategias, politicas,
normas y controles de seguridad, siendo responsable del cumplimiento el
propietario de la informacién del proceso.

18. Actuar como punto de contacto del Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informaci6n.

Capitulo III
DE LAS SESIONES

Articulo 12.- Sesiones. - Las sesiones del Directorio seran ordinarias y
extraordinarias; su instalacion y desarrollo se realizara en forma presencial o por
video conferencia. Las sesiones ordinarias se realizaran de forma bimestral previa
convocatoria; y, extraordinariamente por iniciativa del Presidente o por
requerimiento escrito y justificado de dos de los miembros del Comité.

Articulo 13.- De las convocatorias. - La convocatoria a sesiones ordinarias del
Comité las realizara el Secretario, por disposicion del Presidente y sera notificada
de manera fisica o electronica a cada uno de los miembros del Comité, por lo
menos con cinco (5) dias término de anticipacion a la fecha sefalada. La
convocatoria contendra la fecha, hora, lugar, modalidad y tiempo aproximado de
duraciéon de la sesion, asi como los puntos del orden del dia a tratarse, los
proyectos de resoluciones y copias de los documentos que contengan la
informacion a tratarse en cada uno de los puntos del orden del dia.

La convocatoria a sesiones extraordinarias contendra la misma informacioén, pero
podré realizarse por cualquier medio y sin la antelacion de los cinco (5) dias
término establecidos en el inciso anterior.

El Secretario del comité sera responsable de la preparacion de los informes y
demaés documentos de sustento a las convocatorias.

Articulo 14.- Quérum. - Las sesiones del Comité se declararan instaladas con al
menos la mitad mas uno de sus miembros. Una vez comprobado el quérum por
parte del Secretario, el Presidente declarara instalada la sesion.

El quérum debera mantenerse durante toda la sesiéon del Comité.

En caso de que el Presidente del Comité no se encontrare presente, la sesiéon no
podra declararse instalada; en este caso, el Secretario del Comité, declarara
cancelada la sesion.

10
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Instalada una sesion del Comité, si el Presidente requiere ausentarse
temporalmente, podréa encargar la Presidencia a otro miembro del Comité. Si la
ausencia debe ser permanente, el Presidente declarara suspendida la sesién y se
fijara la fecha para la continuacioén de la sesion suspendida.

Articulo 15.- Delegados.- Los miembros titulares del Comité de Seguridad de la
Informacién, podran designar un delegado de conformidad con la normativa
vigente.

En este caso, la delegacion debera contener la autorizacion expresa para consignar
votos y adoptar decisiones en las sesiones del Comité.

Articulo 16.- Orden del dia.- El orden del dia sera elaborado por el Secretario
del Comité, de acuerdo con las necesidades y las solicitudes que formulen los
miembros del Comité. El Presidente del Comité aprobara o modificara el orden del
dia presentado, el cual serd comunicado a los miembros del Comité, a través de la
respectiva convocatoria.

El orden del dia sera aprobado por el Comité al inicio de cada sesiéon y podra ser
reformado a pedido de cualquiera de sus miembros, previa aprobacion de la mitad
maés uno de los asistentes.

De manera previa a la aprobacion del orden del dia, cualquier miembro del Comité
podr4 solicitar la inclusion de un tema no considerado dentro del mismo, para lo
cual debera contar con el sustento y documentacién necesaria. Dicha inclusion
deber4 ser aprobada por unanimidad de los miembros del Comité presentes en la
sesion.

Articulo 17. Desarrollo de las Sesiones.- Las sesiones seran dirigidas por el
Presidente del Comité, quien determinaré la duracién de las intervenciones y, de
ser el caso, autorizara el punto de orden.

De considerarlo necesario, el Presidente del Comité podréa suspender el desarrollo
de cualquier sesion, con la aprobacién de la mayoria de los asistentes; en ese caso,
en la misma sesion, se establecerd la fecha en que se reanudara la sesion
suspendida.

Discutido cada tema establecido en el orden del dia, de ser el caso, el Presidente
dispondra al Secretario constatar la votacién, luego de lo cual el Secretario
proclamara el resultado.

Articulo 18. Resoluciones.- Las resoluciones se adoptaran por mayoria de los
miembros asistentes, para lo cual cada uno de los miembros del Comité tendra
derecho a un voto. En caso de empate, el Presidente tendra voto dirimente.

Las resoluciones del Comité son de caracter vinculante y de obligatorio
cumplimiento por parte de los 6rganos competentes.
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Las resoluciones del Comité se numeraran y archivaran cronologicamente, bajo
responsabilidad del Secretario del Comité.

Articulo 19. Actas.- El Secretario del Comité CSIPR elaborara el acta de cada
sesion, que contendra:

Lugar, fecha y hora de inicio y término de la sesion;
Constatacion del quéorum de instalacion;

Lista de asistentes a la sesion;

Orden del dia y su respectiva aprobacion;

Aspectos principales de los debates y deliberaciones;
Decisiones adoptadas; y,

Firma del Presidente y Secretario.

N oo s N

El acta de cada sesion sera aprobada por el Comité en la siguiente sesiéon o en la
misma, de ser posible. Los miembros que asistieron a la sesién podran solicitar que
sus observaciones sean incluidas en el acta. Las actas aprobadas deberan incluir las
observaciones en el plazo maximo de ocho (8) dias contados a partir de su
aprobacion, sin perjuicio de la ejecuciéon inmediata de las resoluciones adoptadas.

Articulo 20. Respaldo de las Actas.- Las intervenciones de los miembros del
Comité en cada sesion seran grabadas en formato digital. En caso de discrepancia
entre el contenido de estas intervenciones y lo consignado en el acta, se recurrira a
las grabaciones digitales.

Sera obligacion del Secretario mantener y custodiar las grabaciones y actas de las
sesiones en formato digital, de las cuales se archivara de acuerdo a la normativa.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - De la ejecucion del presente Acuerdo encarguese a la Coordinaciéon
General de Planificacion y Gestion Estratégica de la Presidencia de la Republica.

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

TERCERA. - Encargar la difusion del presente Acuerdo a la Coordinacién General
de Planificacion y Gestion Estratégica.

CUARTA. - Encarguese a la Gestion Interna de Comunicacion Social, la
publicacion de este Acuerdo en la Intranet y Pagina WEB de la Institucion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. - Deréguese la Resolucién No. PR-SSGIN-2020-0013 de 02 de abril de
2020.
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DISPOSICION FINAL

UNICA. - Encérguese a la Coordinacién General Juridica solicitar la publicacién
del presente Acuerdo en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. - Dado y firmado el 14 de mayo de 2024

Abg. Marissa Elena Pendola Solérzano
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

ACCION NOMBRE CARGO SUMILLA
Revisado: Abg. Edison Reyes Coordinador General Juridico by EDISON ALEJANDRO
I!:'-Itl REYES SANCHEZ
Lo
. . General de Planificacion y Firmato electrenicanente
. ANDRES EDUARDO
Revisado: Ing. Andrés Cabezas Gestion Estratégica B ABR7AS RBRRDIA
. . Director de Asesoria Juridica A T ENTE PURNTE
Revisado: Dr. Francisco Puente .
Coordinador
- ficial i 1
Elaborado Ing. Irma Proafio Oficia de”Segundad dela
Informacién
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Resolucion Nro. MPCEIP-SC-2024-0083-R

Quito, 29 de abril de 2024

MINISTERIO DE PRODUCCION, COMERCIO EXTERIOR, INVERSIONES Y
PESCA

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 52 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, “Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de
optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no
engariosa sobre su contenido y caracteristicas’;

Que, la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad establece: el Sistema Ecuatoriano de
la Calidad, tiene como objetivo establecer el marco juridico destinado a: i) Regular los
principios, politicas y entidades relacionados con las actividades vinculadas con la
evaluacion de la conformidad, que facilite el cumplimiento de los compromisos
internacionales en esta materia; ii) Garantizar el cumplimiento de los derechos
ciudadanos relacionados con la seguridad, la proteccion de la vida y la salud humana,
animal y vegetal, la preservacion del medio ambiente, la proteccion del consumidor
contra prdcticas engafiosas y la correccion y sancion de estas prdcticas, y, iii) Promover
e incentivar la cultura de la calidad y el mejoramiento de la competitividad en la
sociedad ecuatoriana.”;

Que, el Articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 338, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 263 del 9 de junio de 2014 establece: "Sustitiiyanse las
denominaciones del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion por Servicio Ecuatoriano de
Normalizacion. (...)";

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 559 de 14 de noviembre de 2018, publicado en el
Registro Oficial Suplemento No. 387 de 13 de diciembre de 2018, en su Articulo 1 se
decreta “Fusionese por absorcion al Ministerio de Comercio Exterior e Inversiones las
siguientes instituciones: el Ministerio de Industrias y Productividad, el Instituto de
Promocion de Exportaciones e Inversiones Extranjeras, y el Ministerio de Acuacultura y
Pesca”; y en su Articulo 2 dispone “Una vez concluido el proceso de fusion por
absorcion, modifiquese la denominacion del Ministerio de Comercio Exterior e
Inversiones a Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca”;

Que, en la normativa Ibidem en su articulo 3 dispone “Una vez concluido el proceso de
fusion por absorcion, todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones,
y delegaciones constantes en leyes, decretos, reglamentos, y demds normativa vigente,
que le correspondian al Ministerio de Industrias y Productividad, al Instituto de
Promocion de Exportaciones e Inversiones Extranjeras y, al Ministerio de Acuacultura y
Pesca”; serdn asumidas por el Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones
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”»,
y Pesca”,

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-MPCEIP-2023-0028-A, de 08 de junio
de 2023, publicado en el cuarto Suplemento N° 332 del Registro Oficial, de 15 de junio
de 2023, se expidi6 el Tarifario de los Servicios que presta el Servicio Ecuatoriano de
Normalizacién — INEN, y que en su Disposicién Derogatoria establece “Derdguese y
déjese sin efecto todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se contrapongan
con el presente Acuerdo”;

Que, el Servicio Ecuatoriano de Normalizacién, INEN, de acuerdo a las funciones
determinadas en el literal b) del articulo 15, de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la
Calidad, que manifiesta: “b) Formular, en sus dreas de competencia, luego de los
andlisis técnicos respectivos, las propuestas de normas, reglamentos técnicos y
procedimientos de evaluacion de la conformidad, los planes de trabajo, asi como las
propuestas de las normas y procedimientos metrologicos;(...)”, ha formulado la Sexta
Revision de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 111 (Sexta revision), Cilindros
de acero soldados transportables y recargables para gas licuado de petréleo (GLP).
Requisitos, inspeccion y métodos de ensayo; su elaboracion ha seguido el tramite
regular de conformidad a los procedimientos e instructivos del INEN, y mediante Oficio
No. INEN-INEN-2024-0133-OF de 2 de enero de 2024, solicita a la Subsecretaria de
Calidad, proceda con los tramites pertinentes para su oficializacidn;

Que, mediante Informe Técnico realizado por la Direccion de Gestion Estratégica de la
Calidad y aprobada por el Director de Gestion Estratégica de la Calidad, contenido en la
Matriz de Revision No. PPD-0005 de 26 de abril de 2024, se recomendd continuar con
los tramites de oficializacion de la Sexta Revision de la Norma Técnica Ecuatoriana
NTE INEN 111 (Sexta revision), Cilindros de acero soldados transportables y
recargables para gas licuado de petréleo (GLP). Requisitos, inspeccion y métodos de
ensayo;

Que, de conformidad con el ultimo inciso del Articulo 8 de la Ley del Sistema
Ecuatoriano de la Calidad, el Ministerio de Industrias y Productividad es la instituciéon
rectora del Sistema Ecuatoriano de la Calidad; de igual manera lo sefiala el literal f) del
Articulo 17 de la Ley Ibidem donde establece: “En relacion con el INEN, corresponde al
Ministerio de Industrias y Productividad; aprobar las propuestas de normas o
reglamentos técnicos y procedimientos de evaluacion de la conformidad, en el dmbito de
su competencia (...)”, en consecuencia es competente para aprobar y oficializar con el
cardcter d¢ VOLUNTARIA, la Sexta Revision de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE
INEN 111 (Sexta revision), Cilindros de acero soldados transportables y recargables
para gas licuado de petrdleo (GLP). Requisitos, inspeccion y métodos de ensayo,
mediante su publicacién en el Registro Oficial, a fin de que exista un justo equilibrio de
intereses entre proveedores y consumidores;
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Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 11446 del 25 de noviembre de 2011, publicado
en el Registro Oficial No. 599 del 19 de diciembre de 2011, la Ministra de Industrias y
Productividad delega a la Subsecretaria de la Calidad la facultad de aprobar y oficializar
las propuestas de normas o reglamentos técnicos y procedimientos de evaluacion de la
conformidad propuestos por el INEN, en el 4mbito de su competencia, de conformidad
con lo previsto en la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad y en su Reglamento
General; y,

En ejercicio de las facultades que le concede la Ley,
RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar y oficializar con el caricter de VOLUNTARIA Ia Sexta
Revision de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 111 (Sexta revision), Cilindros
de acero soldados transportables y recargables para gas licuado de petroéleo (GLP).
Requisitos, inspeccion y métodos de ensayo, que establece los requisitos minimos
relativos al diseio, la construccion y los ensayos durante la fabricacion de los
cilindros de acero soldado transportables y recargables para gas licuado de petréleo
(GLP) de volumen comprendido entre los 0.5 litros y 150 litros.

ARTICULO 2.- Esta Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 111:2024 (Sexta
Revision), entrard en vigencia desde la fecha de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE en el Registro Oficial.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Edgar Mauricio Rodriguez Estrada
SUBSECRETARIO DE CALIDAD

cy/pa

Firmado electrénicamente por
!EDGAR MAURICIO
RODRIGUEZ ESTRADA
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Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R

Quito, D.M., 27 de marzo de 2024

CONSEJO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

Diego Gustavo Pérez Darquea, Ed.D.
PRESIDENTE SUBROGANTE

Considerando:

Que el articulo 226 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador establece: “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. Tendrdn el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer afectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que el articulo 353 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que el
Sistema de Educacion Superior se regird por: “(...) 2. Un organismo piiblico técnico de
acreditacion y aseguramiento de la calidad de instituciones, carreras y programas, que no
podrd conformarse por representantes de las instituciones objeto de regulacion’;

Que el articulo 171 de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES) dispone que el
Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior (CACES): “Es un
organismo publico técnico, con personeria juridica y patrimonio propio, con independencia
administrativa, financiera y operativa que tiene a su cargo la regulacion, planificacion y
coordinacion del sistema de aseguramiento de la calidad de la educacion superior; tendrd
facultad regulatoria y de gestion (...)”;

Que el articulo 173 de la LOES determina: “El Consejo de Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior normard la autoevaluacion institucional, y ejecutard los procesos de
evaluacion externa, acreditacion y apoyard el aseguramiento interno de la calidad de las
instituciones de educacion superior (...)”;

Que el articulo 176 de la LOES determina que es atribucién del presidente del CACES,
entre otras: “(...) b) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del organismo; c)
Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior.”;

Que el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
dispone: “Es responsabilidad de las instituciones piiblicas y personas juridicas de derecho
publico, crear y mantener registros publicos 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 integral; y, en ningiin caso se justificard la ausencia de normas
técnicas y manejo de archivo de la informacion y documentacion tanto fisica como digital
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para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion ptiblica, peor aiin su
destruccion. Quienes administren, manejen archivo o conserven informacion publica serdn
personalmente responsables y solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacion y/o documentacion por las responsabilidades civiles,
administrativas o penales que pudieran haber lugar por sus acciones u omisiones en la
ocultacion, alteracion, pérdida, desmembracion de documentacion e informacion ptiblica, y/o
por la falta de proteccion integral de los datos personales asentados en archivos, registros,
bancos de datos u otros medios técnicos de tratamiento de datos (...)”;

Que el articulo 22 de la Ley Orgénica del Servicio Publico establece: “Son deberes de las y
los servidores publicos: (...) e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la
conservacion de los documentos, titiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias

(.7

Que el articulo 47 del Cédigo Organico Administrativo (COA) dispone: “La mdxima
autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su representacion para
intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su competencia. Esta
autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un érgano o entidad superior,
salvo en los casos expresamente previstos en la ley”,;

Que el articulo 130 del COA determina: “Las mdximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de cardcter administrativo unicamente para regular los asuntos
internos del organo a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para
la mdxima autoridad legislativa de una administracion publica”;

Que las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos expedidas por
la Contraloria General del Estado, dispone: “401-05 Documentacion de respaldo y su archivo
- La mdxima autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que aseguren la
existencia, custodia, entrega recepcion y conservacion de un archivo fisico y/o digital, de la
documentacion, misma que serd ordenada secuencial y cronoldgicamente, observando la
normativa vigente. Toda operacion institucional deberd estar respaldada con evidencia
documental y/o digital suficiente y pertinente, que sustente la propiedad, legalidad vy
veracidad, lo que permitird su seguimiento, verificacion, comprobacion y andlisis
correspondiente. La documentacion generada electronicamente y los archivos digitales serdn
vdlidos para efectos del control, siempre que cumplan las condiciones previstas por la Ley”;

Que las Normas de Control Interno citada en el considerando que precede establecen:
“410-17 Firmas electronicas - Las entidades, organismos y dependencias del sector piiblico,
asi como las personas juridicas que actiien en virtud de una potestad estatal, ajustardn sus
procedimientos y operaciones e incorporardn los medios tecnologicos necesarios que
permitan el uso de la firma electronica de conformidad con el marco legal y la normativa
relacionada que sea emitida por el organismo rector. (...) 2. Conservacion de archivos
electronicos Los archivos electronicos o mensajes de datos firmados electronicamente se
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conservardn en su estado original mediante el uso de medios electronicos, 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
informacion 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
ningtin caso serdn inferiores a siete (7) afios. Para ello se establecerdn politicas internas de
manejo y archivo de informacion digital (...)”;

Que el articulo 7 de la Regla técnica nacional para la organizacién y mantenimiento de los
archivos publicos determina: “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 mdxima autoridad institucional y deberd
estar alineada con las disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la
organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos de archivo. 2. Todos los
servidores piiblicos 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, apegdndose 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”;

Que el articulo 59 de la Regla ibidem establece: “(...) Los servidores piiblicos de la entidad
deberdn entregar a quienes los sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo,
debidamente inventariados y con la suscripcion del acta entrega recepcion. Como parte del
procedimiento de desvinculacion de los servidores piiblicos, la Unidad de Talento Humano de
la entidad, deberd solicitar al Archivo Central el Certificado de NO Adeudo de Expedientes,
siendo este certificado una condicionante para finiquitar la desvinculacion™;

Que el numeral 1.2 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
CACES establece: “1.2  Procesos Gobernantes: 1.2.1 Nivel Directivo.- 1.2.1.1
Direccionamiento Estratégico. Responsable: Presidente/a del Consejo de Aseguramiento de
la Calidad de la Educacion Superior. Atribuciones y Responsabilidades: (...) b) Ser la
mdxima autoridad administrativa e institucional del CACES (...)”;

Que  mediante Decreto Ejecutivo No. 595 de 15 de noviembre de 2022, el entonces
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador decret6: “(...) Articulo 2.- Designar a
la doctora Ximena Maria Cordova Vallejo como delegada del Presidente de la Repiiblica ante
el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (...)"”;

Que mediante Resolucién No. 175-SE-26-CACES-2022 de 21 de noviembre de 2022, el
Pleno del CACES, resolvié: “Articulo Unico.- Elegir a la doctora Ximena Maria Clemencia
Cordova Vallejo, como Presidenta del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior (CACES), de conformidad con lo dispuesto en el articulo 176 de la Ley
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Orgdnica de Educacion Superior”;

Que mediante Resolucion Nro. CACES-P-2021-0017-R de 22 de enero de 2021, el
Presidente del CACES (a esa fecha) expidid la “Politica Institucional en Materia de Gestion

Documental y Archivo del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior
-CACES-”;

Que mediante Memorando Nro. CACES-UDA-2023-0188-M de 18 de julio de 2023, la Ing.
Margoth Alexandra Cumbicos Mizhquero, Responsable de la Unidad de Documentacién y
Archivo (a esa fecha) se dirigié a la Dra. Ximena Cdrdova Vallejo, Presidenta del CACES, a
fin de remitir el “Informe de motivacién para la reforma de la Politica Institucional en materia
de gestion documental y archivo del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior — CACES 2023” signado con el cédigo Nro. GDO-UDA-REG-01-2023-064 de 18 de
julio de 2023, el cual en su parte pertinente concluye y recomienda: “6. CONCLUSION e El
presente borrador sobre la Politica Institucional en materia de Gestion Documental y Archivo
del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, se presenta en el
marco del desarrollo y fortalecimiento del sistema institucional de gestion documental y
archivo -SIGDA- del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
—CACES-; contempla las orientaciones generales y los elementos que deberdn observarse en
la organizacion y archivo documental de este Organismo, desde que se generan o ingresan los
documentos a la institucion, hasta su disposicion final, sin embargo debido al avance de la
tecnologia e innovacion del sistema de gestion documental se requiere de la reforma de
mencionada politica. 7. RECOMENDACIONES e Incorporar varios criterios para su
operatividad 'y sostenibilidad, estableciendo los procedimientos para el manejo Yy
organizacion de los documentos electrénicos y los roles de los responsables en ejecutar los
procedimientos. ® La politica institucional en materia de gestion documental y archivo del
CACES deberia ser reformada obligatoriamente con la finalidad de cumplir con la normativa
legal vigente y por las necesidades institucionales’;

Que mediante sumilla inserta a través del sistema de gestion documental Quipux en el
Memorando citado en el parrafo que precede, el 18 de julio de 2023, la Presidenta del CACES
dispuso a la Abg. Estefania Ortiz Torres, Procuradora del CACES, lo siguiente: “Estimada
Srta. Procuradora, Favor su gentil revision. Muchas gracias”;

Que mediante Memorando Nro. CACES-PR-2023-0294-M de 14 de agosto de 2023, la
Procuradora del CACES emiti6 el Informe de revision legal de la propuesta de reformas a la
Politica Institucional en materia de Gestion Documental y Archivo del CACES, el cual
concluye y recomienda lo siguiente: “4. CONCLUSION: La Procuraduria conforme a las
atribuciones 'y responsabilidades establecidas en el Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos del CACES ha procedido con el andlisis legal de la propuesta
de reforma a la Politica Institucional en Materia de Gestion Documental y Archivo del
Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior -CACES-motivo del
presente informe el cual ha sido presentado por la Unidad de Documentacion y Archivo
(UDA) a la Presidenta del CACES mediante Memorando Nro. CACES-UDA-2023-0188-M de
18 de julio de 2023. Desde el dmbito legal, es menester enfatizar que la propuesta de reforma
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a la Politica Institucional en Materia de Gestion Documental y Archivo del CACES debe ser
debidamente motivado tanto en el aspecto legal como técnico conforme lo dispone la
Constitucion de la Repuiblica del Ecuador y el Codigo Orgdnico Administrativo, con el fin de
erradicar la arbitrariedad por parte de la Administracion y proporcionar las razones o
motivos para la decision. 5. RECOMENDACION: La UDA deberd emitir un Informe
motivado y con suficiente justificacion técnica de las reformas planteadas, el cual constituird
la base para que su Autoridad resuelva sobre la reforma a la referida Politica. Una vez que,
las reformas a la Politica sean motivadas en el informe respectivo y estas se acoplen al
ordenamiento juridico vigente conforme lo detallado en el presente informe juridico,
corresponde a la Presidenta del CACES con base en la competencia normativa de cardcter
administrativo dispuesta en el COA y de considerarlo pertinente, aprobar la reforma a la
misma’;,

Que mediante Memorando Nro. CACES-UDA-2023-0246-M de 11 de octubre de 2023, la
Ing. Maritza Cristina Guamangallo, Responsable de la Unidad de Documentacién y Archivo
(UDA) se dirigié a la Econ. Maria Belén Guizado, Coordinadora General Administrativa
Financiera de este Consejo a fin de comunicar y remitir: “En atencion a la sumilla inserta a
través del sistema de gestion documental Quipux en el Memorando Nro.
CACES-PR-2023-0294-M de 18 de julio de 2023, mediante el cual solicita a la Unidad de
documentacion y Archivo: "Dar cumplimiento a la disposicion emitida por la Mdxima
Autoridad por medio de sumilla inserta en el presente documento."; antecede “Estimada
Coordinadora, para su gentil gestion. Favor solicitar a la Responsable de la UDA elabore el
informe motivado en el cual se justifique de manera técnica las reformas planteadas en la
Politica Institucional en Materia de Gestion Documental y Archivo del CACES, conforme
recomendacion de Procuraduria”, en base a lo expuesto se emite -INFORME TECNICO
JUSTIFICATIVO PARA MOTIVAR LA PROPUESTA DE REFORMA A LA POLITICA
INSTITUCIONAL EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
CONSEJO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
CACES-, mads anexo", documento signado con el cddigo Nro. GDO-UDA-REG-01-2023-103
de 11 de octubre de 2023, para lo cual adjunta el documento denominado “Propuesta de
reforma a la Politica Institucional en materia de gestion documental y archivo del Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior CACES 2023” en el cual plasma las
respectivas justificaciones a las propuestas planteadas;

Que mediante Memorando Nro. CACES-CGAF-2023-0511-M de 13 de octubre de 2023 la
Econ. Marfa Belén Védsquez Guizado, Coordinadora General Administrativa Financiera se
dirigi6 a la Dra. Ximena Cérdova-Vallejo, Presidenta del CACES en los siguiente términos:
“(...) una vez revisado y aplicado mencionado andlisis, la Unidad de Documentacion y
Archivo (UDA) remite de forma sustancial el Informe sobre las reformas planteadas, por lo
tanto estimada Seiiora Presidenta del CACES, remito y solicito de considerarlo pertinente
aprobar el INFORME TECNICO JUSTIFICATIVO PARA MOTIVAR LA PROPUESTA DE
REFORMA A LA POLITICA INSTITUCIONAL EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO DEL CONSEJO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA
EDUCACION SUPERIOR CACES”;
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Que mediante sumilla inserta a través del sistema de gestion documental Quipux en el
Memorando citado en el considerando que precede, el 13 de octubre de 2023, la Presidenta del
CACES dispuso a la Procuradora del CACES, lo siguiente: “Estimada Srta. Procuradora,
Favor su gentil revision de la Propuesta de Reforma a la Politica Institucional en materia de
Gestion Documental y Archivo, previo la aprobacion de Presidencia”;

Que através de Memorando Nro. CACES-UDA-2023-0255-M de 26 de octubre de 2023, la
Ing. Maritza Cristina Guamangallo, Responsable de la Unidad de Documentacién y Archivo
(UDA) se dirigié a la Econ. Maria Belén Guizado, Coordinadora General Administrativa
Financiera de este Consejo a fin de realizar un alcance al Memorando Nro. CACES-
UDA-2023-0246-M de 26 de octubre de 2023 e informa lo siguiente: “(...) por lapsus cdlami
se adjunto la documentacion que no se encontraba actualizada, razon por la cual solicito
gentilmente se tome en consideracion el presente INFORME TECNICO JUSTIFICATIVO
PARA MOTIVAR LA PROPUESTA DE REFORMA A LA POLITICA INSTITUCIONAL EN
MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL CONSEJO DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR CACES-, mds anexo

(-..)%s

Que mediante Memorando Nro. CACES-CGAF-2023-0531-M de 26 de octubre de 2023, la
Econ. Maria Belén Vasquez Guizado, Coordinadora General Administrativa Financiera se
dirigi6 a la Dra. Ximena Cérdova-Vallejo, Presidenta del CACES a fin de remitir y solicitar,
lo siguiente: “(...) de considerarlo pertinente aprobar el actual INFORME TECNICO
JUSTIFICATIVO PARA MOTIVAR LA PROPUESTA DE REFORMA A LA POLITICA
INSTITUCIONAL EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
CONSEJO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
CACES, mds anexo”;

Que mediante sumilla inserta a través del sistema de gestion documental Quipux en el
Memorando citado en el considerando que precede de 27 de octubre de 2023, la Presidenta del
CACES solicité a la Procuradora de este Organismo, lo siguiente: “Estimada Srta.
Procuradora, Favor su gentil andlisis previo la autorizacion de Presidencia. Muchas
gracias”,

Que mediante Memorando Nro. CACES-PR-2023-0381-M de 07 de noviembre de 2023, la
Procuradora de este Consejo remiti6 a la Presidenta del CACES el “Informe de revision legal
propuesta de reformas a la Politica institucional en materia de gestién documental y archivo
del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior -CACES-” el cual
concluye y recomienda lo siguiente: “4. CONCLUSION: En ejercicio de las atribuciones y
responsabilidades establecidas en el Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por
Procesos de este Consejo, esta Procuraduria procedié a revisar por segunda ocasion, desde
el punto de vista legal el proyecto de reformas a la “Politica institucional en materia de
gestion documental y archivo del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior-CACES”, remitido mediante Memorando Nro. CACES-CGAF-2023-0511-M de 13
de octubre de 2023 'y su alcance realizado mediante Memorando  Nro.
CACES-CGAF-2023-0531-M de 26 de octubre de 2023, determinando que el mismo se
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enmarca en las disposiciones legales establecidas en la normativa legal vigente. 5.
RECOMENDACION De acuerdo al andlisis juridico plasmado en el presente documento y el
informe técnico justificativo emitido por la Unidad de Documentacion y Archivo, se realizan
las siguientes recomendaciones: ° Considerando que la Politica institucional en materia de
gestion documental y archivo del CACES fue conocida por el Comité de Seguridad de la
Informacion del CACES en la reunion Nro. 09 de 23 de octubre de 2020 y que el referido
Comité recomendo a la Mdxima autoridad administrativa su aprobacion, se recomienda a su
Autoridad, salvo mejor criterio, se otorgue el mismo tratamiento a la propuesta de reformas
presentada por la UDA previo a su aprobacion. ° Una vez aprobada la propuesta de reforma,
se disponga a esta Procuraduria la elaboracion del proyecto de resolucion respectivo y su
posterior codificacion. ° Una vez aprobada la propuesta de reforma, se disponga a la UDA
difundir al personal del CACES las reformas a la Politica para su correcta aplicacion”;

Que mediante sumilla inserta a través del sistema de gestion documental Quipux en el
Memorando citado en el considerando que precede, la Presidenta del CACES el 14 de
noviembre de 2023, dispuso al Ing. Byron Ofia Herndndez, Oficial de Seguridad de la
Informaciéon de este Organismo lo siguiente: “Acogiendo las recomendaciones de
Procuraduria, solicito comedidamente, el Comité de Seguridad de La Informacion conozca la
Politica institucional en materia de gestion documental y archivo del CACES y que el referido
Comité recomiende a la Mdxima autoridad administrativa su aprobacion. Favor proponer se
incluya como un Punto en el Orden del Dia, a tratar en la proxima sesion del Comité de
Seguridad de La Informacion, para su conocimiento. (...)”;

Que el 21 de noviembre de 2023, el Comité de Seguridad de la Informacién del CACES
efectué su sesién No. 36 y resolvié, entre otros, lo siguiente: “RESOLUCION No.
02-S0-36-CACES-CSI-2023 Articulo Primero. — Dar por conocida la propuesta de reformas
a la Politica institucional en materia de gestion documental del CACES y recomendar para la
aprobacion por parte de la mdxima autoridad ”;

Que mediante Memorando Nro. CACES-P-2023-0265-M de 22 de noviembre de 2023, el
Ing. Byron Oifia, Oficial de Seguridad de la Informacién de este Consejo pone en
conocimiento de la Presidenta del CACES la Resoluciéon No. 02-SO-36-CACES-CSI-2023 y
solicita lo siguiente: “(...) considerar la aprobacion de la propuesta de reformas a la Politica
Institucional en materia de gestion documental del CACES”;

Que mediante sumilla inserta a través del sistema de gestion documental Quipux en el
Memorando citado en el considerando que antecede, el 22 de noviembre de 2023, la
Presidenta del CACES solicita a la Procuradora de este Organismo lo siguiente: “Estimada
Srta. Procuradora, En atencion a la propuesta de reformas a la Politica institucional en
materia de gestion documental del CACES se “Aprueba” la reforma considerando
RESOLUCION No. 02-SO-36-CACES-CSI-2023 del Comité de Seguridad de La Informacién
y Memorando Nro. CACES-P-2023-0265-M del Oficial de Seguridad de La Informacion que
lo recomiendan. Favor gestionar el Proyecto de Resolucion correspondiente’;

Que mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0009-R de 22 de marzo de 2024, la Dra.
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Ximena Cérdova-Vallejo, Presidenta del CACES, resolvié lo siguiente: “Articulo 1.-
Designar al Dr. Diego Gustavo Pérez Darquea, Ph.D, miembro de este Organismo, como
Presidente Subrogante del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
(CACES) del 25 de marzo de 2024 al 27 de marzo de 20247, y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion de la Republica del Ecuador, la
Ley Orgénica de Educacién Superior, el Cédigo Orgdnico Administrativo y el Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del CACES,

RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar las reformas a la Politica Institucional en Materia de Gestién
Documental y Archivo del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior
-CACES-, expedida mediante Resoluciéon Nro. CACES-P-2021-0017-R de 22 de enero de
2021, propuestas por la Unidad de Documentacién y Archivo de este Organismo, de
conformidad con el siguiente detalle:

1. Sustitdyase el primer inciso del numeral 1. Introduccidn por el siguiente:

“La politica institucional en materia de gestion documental y archivo aprobada mediante
Resolucion Nro. CACES-P-2021-0017-R de fecha 22 de enero de 2021, se presento en el
marco del desarrollo y fortalecimiento del sistema institucional de gestion documental Yy
archivo -SIGDA- del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
—CACES-; contempla las orientaciones generales y los elementos que deberdn observarse en
la organizacion y archivo documental de este Organismo, desde que se generan o ingresan los
documentos a la institucion, hasta su disposicion final, sin embargo debido al avance de la
tecnologia e innovacion del sistema de gestion documental se requiere de la actualizacion de
la mencionada politica. Incorporar varios criterios para su operatividad y sostenibilidad,
estableciendo los procedimientos para el manejo y organizacion de los documentos
electronicos y los roles de los responsables en ejecutar los procedimientos”.

2. Sustitdyase el segundo inciso del numeral 2.3 Marco juridico de la politica institucional por
el siguiente:

“-Ley Orgdnica de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.- (Articulo 10) Custodia
de la Informacion. - Es responsabilidad de las instituciones puiblicas y personas juridicas de
derecho piiblico, crear y mantener registros publicos 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 integral; v, en ningtin 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 piiblica, peor atin
su destruccion.

Quienes administren, manejen archivo o conserven informacion piiblica serdn personalmente
responsables y solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha
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informacion y/o documentacion por las responsabilidades civiles, administrativas o penales
que pudiera haber lugar por sus acciones u omisiones en la ocultacion, alteracion, pérdida,
desmembracion de documentacion e informacion piiblica, y/o por la 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 Publica.

El tiempo de conservacion de los documentos piiblicos, lo determinardn los sujetos obligados
con base a la Ley del Sistema Nacional de Archivos y a las disposiciones que regulen la
conservacion de la informacion piiblica confidencial. Los documentos de una institucion que
desapareciera pasardn bajo inventario al Archivo Intermedio de la Direccion de Archivo de
la Administracion Publica; la documentacion que posea valores secundarios y sea de
conservacion permanente, en la medida de su utilidad para la investigacion y la memoria
social, pasard directamente al Archivo Historico Nacional. En caso de fusion
interinstitucional, serd responsable de aquello la nueva entidad”.

3. Sustitdyase el séptimo inciso del numeral 2.3 Marco juridico de la politica institucional por
el siguiente:

“-Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector piiblico y personas
Jjuridicas de derecho privado que dispongan de recursos piiblicos de la Contraloria General
del Estado.- (Seccion 401-05) Documentacion de respaldo y su archivo.- La mdxima
autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que aseguren la existencia, custodia,
entrega recepcion y conservacion de un archivo fisico y/o digital, de la documentacion, misma
que serd ordenada secuencial y cronolégicamente, observando la normativa vigente. Toda
operacion institucional deberd estar respaldada con evidencia documental y/o digital
suficiente y pertinente, que sustente la propiedad, legalidad y veracidad, lo que permitird su
seguimiento, verificacion, comprobacion y andlisis correspondiente. La documentacion
generada electronicamente y los archivos digitales serdn vdlidos para efectos del control,
siempre que cumplan las condiciones previstas por la Ley”.

4. Agréguese después del octavo inciso del numeral 2.3 Marco juridico de la politica
institucional el siguiente texto:

“-Reglamento General a la Ley Orgdnica Del Sistema Nacional de Contratacién Piiblica,
(Articulo 31) Uso de firma electronica.- Los documentos relevantes correspondientes a las
fases preparatoria, precontractual, y contractual, dependiendo del procedimiento de
contratacion piiblica y conforme las disposiciones, directrices y excepciones que para el
efecto emita el Servicio Nacional de Contratacion Piiblica serdn firmados electronicamente,
mismos que deberdn ser validados por las entidades contratantes, a través del aplicativo
oficial de suscripcion y validacion que se establezca para el efecto.

Articulo 32.- Del certificado de firma electronica.- Para la presentacion y suscripcion de
determinados documentos en las distintas fases de la contratacion, los proveedores del Estado
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deberdn poseer certificado vigente de firma electronica expedido por una de las entidades de
certificacion de informacion y servicios relacionados, autorizada y acreditada por la Agencia
de Regulacion y Control de las Telecomunicaciones, a excepcion de los procedimientos de
contratacion publica efectuados por medio de Ferias Inclusivas, en los cuales también se
podrdn suscribir los documentos con firma manuscrita.

El certificado de firma electrénica deberd ser individual y estar vinculado exclusivamente a
su titular. Para el caso de personas juridicas, estard obligado a poseer el certificado de firma
electronica, quien ejerza la representacion legal o quién esté facultado legalmente para
actuar en dicha calidad. El certificado de firma electronica de los representantes legales se
obtendrd conforme lo determine cada entidad de certificacion.

En general, el uso del certificado de firma electronica tendrd igual validez y se le
reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los
datos consignados en documentos escritos, de conformidad con las disposiciones de la Ley de
Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos. En tal virtud, el titular del certificado de
firma electronica responderd por las obligaciones derivadas de su uso, asi como de la
vigencia de la misma.

Es responsabilidad del proveedor registrado en el Registro Unico de Proveedores RUP,
mantener vigente su certificado de firma electronica.

Para los casos de las ofertas, bastard con la firma electronica en los formularios contenidos
en los modelos de pliegos.

En los casos de los anexos o documentacion de respaldo que se adjunte a la oferta, deberd ser
digitalizado y bastard con la firma electronica por el oferente en el iiltimo documento que sea
parte del archivo digital. Se aplicard también para los casos que hayan sido suscritos o
emitidos por un tercero con firma manuscrita. Esta firma implicard la declaracion de que
todos los documentos presentados son auténticos, exactos y veraces, y que el oferente se hace
responsable de los mismos dentro de los controles posteriores que se pueda realizar’.

5. Sustitdyase los literales c) y e) del numeral 2.4.2 Objetivos Especificos, por los siguientes:

“c) Promover el uso de herramientas informdticas en el manejo de la informacion
institucional, sistematizando los procedimientos archivisticos para minimizar tiempo y
recursos’.

“e) Garantizar la preservacion de la informacion y la conservacion de los documentos fisicos
y electronicos que dentro del ciclo documental de archivo se cataloguen con valor historico”.

6. Sustitiyase el tercer inciso del numeral 3.2.3. De las Dependencias / Unidades Productoras
del CACES por el siguiente:

“Contar con al menos un responsable de archivo de gestion, quien serd servidor piiblico con
nombramiento permanente o provisional, en caso excepcional otra modalidad debidamente
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motivada y/o sustentada’.

7. Agréguese al final del numeral 3.2.4 De los funcionarios y servidores publicos del CACES
el siguiente inciso:

“Los servidores piiblicos que deban desvincularse de la institucion deberdn registrar el no
adeudo expedientes en el Archivo Central mediante la hoja de salida institucional”.

8. Agréguese a continuacién del numeral 3.2.4 De los funcionarios y servidores ptblicos del
CACES el siguiente numeral:

“3.2.5 De los Responsables de los Archivos de Gestion
Deberdn cumplir las siguientes actividades:

a) Registrar, clasificar, organizar y almacenar toda la documentacion de archivo, enviada y
recibida de la unidad productora; en cualquier soporte.

b) Realizar la apertura de expedientes previa revision del inventario a fin de evitar la
duplicidad de los mismos;

¢) Preparar copias simples de los documentos solicitados por las diferentes dreas ya sean
fisicos o en archivo digital;

d) Custodiar la documentacion durante la fase archivos de gestion;

e) Elaborar solicitudes de préstamos de expedientes activos y pasivos en caso de requerirlo
para fines institucionales;

f) Cumplir con las politicas y directrices especificas en materia archivistica dispuestas en esta
Politica Institucional;

g) Realizar con la supervision del Responsable de la Unidad Productora, las transferencias
primarias al Archivo Central del CACES, de acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacion;
h) Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, realizando de manera oportuna,

los procesos de expurgo de borradores y copias; asi como la transferencia oportuna de la
documentacion;

i) Previa autorizacion del Responsable de la Unidad Productora, otorgar préstamos de
expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos establecidos en la presente
Politica;

J) Asistir a las capacitaciones periddicas para la socializacion en temas de gestion de
documentos, manejo de archivos, reglamentos, normas y legislacion vigente, con la finalidad
de actualizar los conocimientos”.

9. Sustitdyase el primer inciso del numeral 3.5 Evaluacion y seguimiento del SIGDA por el
siguiente texto:

“Para el cumplimiento de esta politica y la normativa relacionada con la gestion documental
y manejo de archivos, en cada dependencia del CACES se designard a uno o mds servidores
responsables de los archivos de gestion, quienes llevardn el control en la organizacion de los
archivos fisicos y electronicos de su dependencia y cada jefe de unidad productora brindard
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el apoyo a las personas designadas”.
10. Sustitdyase el segundo inciso del numeral 4.2.1 Recepcion por el siguiente:

“La Unidad de Documentacion y Archivo es el canal de recepcion y despacho de los
documentos que se dirijan o produzcan en el CACES. La documentacion se recibird segun el
origen de la documentacion fisica o electronica, de forma ininterrumpida dentro de la
jornada de trabajo y atencion del Organismo, fuera de dicho horario se podrd receptar
documentacion previa autorizacion del titular de la Unidad de Documentacion y Archivo o la
que haga sus veces”.

11. Sustitdyase el tercer inciso del numeral 4.2.1 Recepcidn por el siguiente:

“Se podrd recibir documentacion electronica a través del correo electronico
tramites @caces.gob.ec o a través del punto de atencion fisico habilitado por la institucion:

1.-En el caso que la documentacion sea electronica y/o digital, la documentacion deberd estar
en soporte Pdf, misma que deberd ser verificada mediante el aplicativo “firmaEC” o por
aplicaciones futuras recomendadas por la institucion reguladora, una vez confirmada la
veracidad de la documentacion deberd ser enviada al subproceso “ingreso y salida de
correspondencia” de la Unidad de Documentacion y Archivo del CACES para su ingreso al
sistema de gestion documental Quipux, en el caso de que los anexos superen la capacidad de
almacenamiento, este podrd estar asociado a un enlace que permita consolidar la
informacion en el sistema, el mismo que deberd ser informado del particular para su correcto
direccionamiento y archivo.

2.-El responsable de la recepcion de documentos fisicos debe cerciorarse de que estos sean
dirigidos y de competencia del CACES, sean originales y se encuentren integros y completos.
Cuando un documento recibido no sea de competencia del CACES se remitird a la Unidad de
Documentacion y Archivo para que informe del particular al usuario”.

12. Sustitiyase el segundo inciso del numeral 4.3.2. Produccién o elaboracion por el
siguiente:

“Las unidades productoras mantendrdn archivos fisicos y/o electronicos que aseguren o
sustenten su validez, propiedad, correccion y confiabilidad de las actuaciones realizadas”.

13. Agréguese al final del numeral 4.4 Organizacién de documentos el siguiente inciso:

“Todos los documentos que sean producidos por las dreas implicadas en la atencion a un
tramite en gestion en el que participan varias unidades productoras, formardn parte de un
solo expediente en conjunto, para lo que deberdn transferir el documento original que genere
cada una de ellas hacia la siguiente unidad que continuard con el trdmite a fin de que el
documento proporcionado sea empleado como insumo, esta actividad se repetird hasta la
ultima unidad productora quien a menos que exista una disposicion en contrario serd la
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encargada de la custodia del expediente”.
14. Sustitdyase el cuarto inciso del numeral 4.7.2 Transferencias primarias por el siguiente:

“Los expedientes objeto de una transferencia primaria estardn contenidos en folders de
carton o cartulina, color blanco (100 hojas A4), se integrardn en cajas archivadoras (T15)
y/o (T03), ordenados por serie documental y de forma secuencial numérica. Cada expediente
contendrd una guia de archivo o indice que facilite la consulta; en el caso de adjuntar
soportes electronicos deberd contar con la respectiva ficha descriptiva de medios magnéticos
que garantice autenticidad, fiabilidad, integridad y calidad” .

15. Agréguese al final del numeral 5.1 Documentos electrénicos y digitales, el siguiente
inciso:

“Los expedientes cerrados estardn ordenados cronologicamente en funcion de su recepcion y
por asunto, las reproducciones digitalizadas o escaneadas como parte del expediente
electronico tendrdn la misma fuerza probatoria que el original, asegurando la preservacion e
integridad de las actuaciones. Una vez que los expedientes electronicos se encuentren
conformados y cerrados no podrd introducirse documentos”.

16. Agréguese al final del numeral 6.4 Emision de copias certificadas, el siguiente inciso:
“Los lineamientos a tomar en cuenta en el proceso de certificacion son:

a) Los interesados en acceder a copias de documentos certificados deberdn realizar su
solicitud escrita a través de los canales oficiales del CACES.

b) Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas, serdn: todos los
documentos originales que reposan en archivo central o archivo de gestion.

¢) Para los documentos electronicos se verificard con el aplicativo FirmaEC la validez de la
firma electronica o cualquiera dispuesto por el ente regulador.

d) Para todo requerimiento de copia certificada de archivos de gestion, el usuario interno
deberd presentar el original para su cotejo; accion que confirmard que la copia es fiel
reproduccion del documento original.

e) Las personas naturales y juridicas podrdn solicitar la expedicion de copias certificadas de
los documentos que reposen en archivo central o archivo de gestion; sin embargo, el CACES,
se reserva el derecho de entregar documentacion de cardcter Confidencial y/o Reservada.

f) Toda solicitud de certificacion de documentos deberd ser registrado en el Reporte de
documentos certificados y copias entregadas a usuarios internos y externos elaborado por la
Unidad de Documentacion y Archivo, y la razon del requerimiento a fin de mantener un
registro de los documentos que fueron certificados.

g) Los documentos electronicos o desmaterializados, no requerirdn ser materializados para
su validez, se entregardn en los soportes tecnologicos idoneos”.

17. Sustitdyase en todo el contenido de la Politica la frase “Unidad de Secretaria General” por
“Unidad de Documentacion y Archivo”.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Notificar la presente Resolucién a la Coordinacién General Administrativa
Financiera y a la Unidad de Documentacién y Archivo del CACES.

Segunda.- Disponer a la Procuraduria del CACES efectuar la correspondiente codificacion de
la “Politica Institucional en Materia de Gestién Documental y Archivo del Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior -CACES-", de conformidad con lo

previsto en la presente Resolucion.

Tercera.- Disponer a la Unidad de Documentacién y Archivo la difusiéon de la presente
reforma y su posterior codificacion a todo el personal del CACES para su correcta aplicacion.

Cuarta.- Notificar la presente Resolucion a la Unidad de Comunicacién Social del CACES.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de su expedicidn.

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito a los 27 dias del mes de marzo de

2024,
Documento firmado electronicamente
Ing. Diego Gustavo Pérez Darquea, Ph.D.
PRESIDENTE, SUBROGANTE
Referencias:

- CACES-P-2023-0265-M

Copia:
Sefior Economista
Pablo Sebastian Carrillo Guarderas, Mas.
Asesor 4

dp/ep/eo/xc/me

DIEGO GUSTAVO PEREZ
DARQUEA
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1.INTRODUCCION

La politica institucional en materia de gestion documental y archivo aprobada
mediante Resolucion Nro. CACES-P-2021-0017-R de fecha 22 de enero de 2021, se
present6 en el marco del desarrollo y fortalecimiento del sistema institucional de
gestion documental y archivo -SIGDA- del Consejo de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior —CACES-; contempla las orientaciones generales y los
elementos que deberan observarse en la organizacién y archivo documental de este
Organismo, desde que se generan o ingresan los documentos a la institucion, hasta su
disposicion final, sin embargo debido al avance de la tecnologia e innovacién del
sistema de gestion documental se requiere de la actualizacion de la mencionada
politica. Incorporar varios criterios para su operatividad y sostenibilidad, estableciendo
los procedimientos para el manejo y organizacion de los documentos electrénicos y los
roles de los responsables en ejecutar los procedimientos.

La formulaciéon de esta politica obedece al cumplimiento del Articulo 7 de la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 487, y particularmente a la
conciencia de este Organismo respecto a la importancia de la organizacion y
conservacion de los documentos e informacion, los que se convierten en la muestra
fehaciente de su gestion administrativa en el marco del cumplimiento de sus
competencias establecidas legal y constitucionalmente, y garantia del derecho
ciudadano al acceso a la informacién publica.

Como se ha dicho, esta politica institucional se fundamenta en la Regla Técnica
Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Puablicos expedida
por la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica del Ecuador, instancia
estatal que ha brindado capacitacion sobre el sistema institucional de gestion
documental y archivo.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACEYS)

2.ASPECTOS GENERALES

2.1. Definicion de la politica institucional en materia de gestion documental y
archivo

La politica institucional en materia de gestion documental y archivo del CACES, se
refiere al conjunto de principios y orientaciones encaminadas a la planificacion,
organizacién, manejo, custodia y acceso a la documentaciéon producida y recibida
por las dependencias productoras de este Organismo, desde que se originan hasta
su disposicion final, con el propésito de facilitar su trazabilidad, utilizacion y el
establecimiento progresivo del SIGDA.
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2.2. Funcidn de la politica institucional

La politica institucional establece un marco obligatorio para asegurar que los
documentos producidos y recibidos por el CACES en ejercicio de sus
competencias, sean custodiados de forma organizada, reafirmando el compromiso
de adoptar las mejores practicas en la gestion documental como elemento
fundamental para la toma de decisiones, bajo criterios técnicos de tramite, gestion,
organizacion, conservacion y disposicion final, en procura de responder eficaz y
eficientemente a las necesidades informativas internas y externas.

2.3. Marco juridico de la politica institucional
Esta politica se fundamenta en las siguientes normas juridicas:

-Constitucion de la Republica del Ecuador.-
(Articulo 18) Contempla el derecho de todas las personas a acceder a la
informacion generada en instituciones publicas o privadas que manejen fondos
publicos o realicen funciones publicas.
(Articulo 227) Establece que la Administracion Piablica constituye un servicio a
la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacién.
(Articulo 379) Determina que son parte del patrimonio cultural tangible e
intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos, y
objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: "3. Los documentos, objetos,
colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histérico, artistico,
arqueologico, etnografico o paleontologico”.

-Ley Organica de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.-
(Articulo 10) Custodia de la Informacién. - Es responsabilidad de las
instituciones publicas y personas juridicas de derecho publico, crear y mantener
registros publicos 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 integral; y, en ningun caso se justificara la ausencia de normas
técnicas y manejo de archivo de la informacién y documentacion tanto fisica
como digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion
publica, peor aun su destruccion.
Quienes administren, manejen archivo o conserven informaciéon publica seran
personalmente responsables y solidariamente con la autoridad de la dependencia
a la que pertenece dicha informacién y/o documentacion por las
responsabilidades civiles, administrativas o penales que pudiera haber lugar por
sus acciones u omisiones en la ocultacion, alteracion, pérdida, desmembracion de
documentacion e informacién publica, y/o por la falta de proteccién integral de
los datos personales asentados en archivos, registros, bancos de datos u otros
medios técnicos de tratamiento de datos. La informacién original debera
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sea transferida
al Archivo Intermedio de la Direcciéon de Archivo de la Administraciéon Publica.
El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinaran los
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sujetos obligados con base a la Ley del Sistema Nacional de Archivos y a las
disposiciones que regulen la conservacion de la informacion publica confidencial.
Los documentos de una instituciéon que desapareciera pasaran bajo inventatio al
Archivo Intermedio de la Direcciéon de Archivo de la Administracion Publica; la
documentaciéon que posea valores secundarios y sea de conservacion
permanente, en la medida de su utilidad para la investigacién y la memoria social,
pasara directamente al Archivo Histérico Nacional. En caso de fusion
interinstitucional, sera responsable de aquello la nueva entidad.

-Cédigo Organico Administrativo.-
(Articulo  95) Senala que “las administraciones publicas organizaran vy
mantendran 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 informaticos, 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”.

-Ley del Sistema Nacional de Archivos.-
(Articulo 13) Establece que “los archivos del pais se clasifican en: activos,
intermedio o temporal y permanente”.

-Ley para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos.-
-(Articulo 5) Establece que “Sin perjuicio de los demas establecidos en la
Constitucion de la Republica y las leyes, las personas, en la gestion de tramites
administrativos, tienen los siguientes derechos: (...) 4. A acceder a los registros,
archivos y documentos de la Administracion Publica. Se excluyen aquellos que
involucren datos personales de terceros o tengan la calidad de confidenciales o
reservados, excepto cuando la informacion tenga relacion directa con la persona y
su acceso sea necesario para garantizar su derecho a la defensa en el marco de los
limites y requisitos previstos en la Constitucion y las leyes.

-Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos
-(Articulo 7) Determina que “Cuando la ley requiera u obligue que la informacion
sea presentada o conservada en su forma original, este requisito quedara 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 algin cambio de forma, propio del
proceso de comunicacion, archivo o presentacion (...)”.
-(Articulo 14) Establece que “La firma electronica tendra 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”.

-Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos puiblicos de la
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Contralorfa General del Estado.-
(Seccion 401-05) Documentacion de respaldo y su archivo.- La maxima autoridad
o su delegado establecera los procedimientos que aseguren la existencia, custodia,
entrega recepcién y conservacion de un archivo fisico y/o digital, de la
documentacién, misma que sera ordenada secuencial y cronolbgicamente,
observando la normativa vigente. Toda operacion institucional debera estar
respaldada con evidencia documental y/o digital suficiente y pertinente, que
sustente la propiedad, legalidad y veracidad, lo que permitira su seguimiento,
verificacién, comprobacién y analisis correspondiente. La documentacion
generada electronicamente y los archivos digitales seran validos para efectos del
control, siempre que cumplan las condiciones previstas por la Ley.

-Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos
Publicos.-
(Articulo 7) Dispone que “Las entidades publicas emitiran la politica institucional
en materia de gestion documental y archivo, la cual sera aprobada por la maxima
autoridad institucional y debera estar alineada con las disposiciones de la presente
Regla Técnica relacionada con la organizacion, gestion, conservacion y custodia de
los documentos de archivo. (...) Todos los servidores publicos de los sujetos
obligados velaran por la integridad y adecuada conservacién de los documentos de
archivo que genere o reciba la dependencia, en cualquier soporte y época,
apegandose a los principios generales establecidos en la Declaraciéon Universal
sobre los Archivos y el Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo
Internacional de Archivos de la UNESCO.”

-Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica.-
(Articulo  31) “Uso de firma electrénica.- Los documentos relevantes
correspondientes a las fases preparatoria, precontractual, y contractual,
dependiendo del procedimiento de contrataciéon publica y conforme las
disposiciones, directrices y excepciones que para el efecto emita el Servicio
Nacional de Contrataciéon Publica seran firmados electronicamente, mismos que
deberan ser validados por las entidades contratantes, a través del aplicativo oficial
de suscripcion y validacion que se establezca para el efecto”.
“Articulo 32.- Del certificado de firma electronica.- Para la presentacion y
suscripcion de determinados documentos en las distintas fases de la contratacion,
los proveedores del Estado deberan poseer certificado vigente de firma electronica
expedido por una de las entidades de certificacién de informaciéon y servicios
relacionados, autorizada y acreditada por la Agencia de Regulacion y Control de las
Telecomunicaciones, a excepcion de los procedimientos de contrataciéon publica
efectuados por medio de Ferias Inclusivas, en los cuales también se podran
suscribir los documentos con firma manuscrita.
El certificado de firma electronica debera ser individual y estar vinculado
exclusivamente a su titular. Para el caso de personas juridicas, estara obligado a
poseer el certificado de firma electronica, quien ejerza la representacion legal o
quién esté facultado legalmente para actuar en dicha calidad. El certificado de
firma electrénica de los representantes legales se obtendra conforme lo determine
cada entidad de certificacion.
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En general, el uso del certificado de firma electrénica tendrd igual validez y se le
reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacién
con los datos consignados en documentos escritos, de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos. En
tal virtud, el titular del certificado de firma electronica respondera por las
obligaciones derivadas de su uso, asi como de la vigencia de la misma.

Es responsabilidad del proveedor registrado en el Registro Unico de Proveedores
RUP, mantener vigente su certificado de firma electrénica.

Para los casos de las ofertas, bastara con la firma electronica en los formularios
contenidos en los modelos de pliegos.

En los casos de los anexos o documentacion de respaldo que se adjunte a la oferta,
debera ser digitalizado y bastara con la firma electrénica por el oferente en el
ultimo documento que sea parte del archivo digital. Se aplicara también para los
casos que hayan sido suscritos o emitidos por un tercero con firma manuscrita.
Esta firma implicara la declaracion de que todos los documentos presentados son
auténticos, exactos y veraces, y que el oferente se hace responsable de los mismos
dentro de los controles posteriores que se pueda realizar”.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de margo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

Principios

Aquellos dispuestos en la Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, que se detallan a continuacion:

Principios generales.- Los principios generales que rigen la funcién archivistica
son:

1. Institucionalidad: Los documentos contemplan las decisiones administrativas y
los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y de la administracion en
general; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones. Como centros de informacién institucional
contribuyen a la eficacia y eficiencia de las entidades del Estado en el servicio al
ciudadano.

2. Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de dichos documentos.

3. Administracion y acceso: Es una obligacion del Estado la administracion de los

archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establece la ley.
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4. Modernizacion: El Estado garantiza el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

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

0. Manejo y aprovechamiento de los archivos: 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.

7. Talento Humano: ILas entidades publicas conformaran las unidades
administrativas relacionadas al archivo con personal que cumpla con los perfiles
establecidos en el manual de puestos.

8. Capacitacion: Las entidades publicas que tengan la competencia de capacitar a
servidores publicos desarrollaran programas de actualizacion en materia
archivistica, para lo cual deberan suscribir convenios de cooperacion
interinstitucional.

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

En materia archivistica se aplicaran los siguientes principios:

1. 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 aplicaciéon 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.

2. 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 coémo ocurrieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su
produccién, respetando la clasificacion de acuerdo a la estructura organizacional
de la entidad publica.

2.4. Objetivos de la politica institucional
2.4.1. Objetivo General
Establecer los lineamientos de la gestion documental y archivistica del Consejo de

seguramiento de la Calidad de la ucaciéon Superior, contemplando buenas
A ramiento de la Calidad de 1la Ed 1 Supetior, t lando b
practicas en la organizacidn, resguardo, preservacion, conservaciéon y acceso a la
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documentacion, producida o recibida por las dependencias de la institucion, para
garantizar el derecho ciudadano al acceso a la informacion publica.

2.4.2. Objetivos Especificos

a)Contribuir a la modernizacion de los procesos de gestion documental y archivo
en el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

b)Normalizar los procesos de tratamiento archivistico de los documentos durante
su ciclo funcional: creacién/recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
conservacion y disposicion final.

c)Promover el uso de herramientas informaticas en el manejo de la informacion
institucional, sistematizando los procedimientos archivisticos para minimizar
tiempo y recursos.

d)Establecer un sistema de informacion, eficaz y eficiente, en materia de gestion
documental y archivo, enfocado en los usuarios internos y externos.

e)Garantizar la preservacion de la informacién y la conservacion de los
documentos fisicos y electronicos que dentro del ciclo documental de archivo
se cataloguen con valor historico.

f)Definir la implementacion y reforma de instrumentos archivisticos para el
manejo de la documentacion.

g)Bvitar pérdidas o eliminacién inapropiada de los documentos.

h)Fomentar la cultura de transparencia en la institucion.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

2.5.Alcance y ambito de aplicacion de la politica institucional

Esta politica contempla elementos basicos para el desarrollo de la gestion documental
y archivistica, es aplicable a todas las dependencias (procesos) que integran la
estructura organico funcional del CACES que reciben, producen o custodian
documentacion, en procura de implementar y consolidar el SIGDA, en el marco del
cumplimiento, particularmente, de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (LOTAIP) y la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Los componentes en los que se desarrollan acciones en materia documental son:
recepcion, produccién, administracion, custodia, conservacion y acceso a la
informacién publica institucional, en cualquier soporte; priorizando los documentos
que respaldan las actividades desarrolladas por el CACES en el cumplimiento de sus
competencias legales y constitucionales.
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3.DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVOS -SIGDA-

3.1. Integracion

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos -SIGDA- del Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior estara conformado por:
a)Los Archivos de Gestién o Activo / Unidades productoras;
b)La Unidad de Documentaciéon y Archivo / Gestion Documental o quien
haga sus veces; v,
¢)Las autoridades y el talento humano calificado.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

3.2. Responsabilidades
3.2.1. Del Pleno y el Representante Legal del CACES

-Garantizar la integracion y sostenimiento del SIGDA del Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educaciéon Superior.

-Coordinar la evaluacion de la politica institucional en materia de gestion documental y
archivo, y los instrumentos elaborados para la implementacion de esta.

-Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las responsabilidades de las
dependencias que integran el SIGDA del CACES.

3.2.2. De la Unidad de Documentacion y Archivo / Gestion Documental o quien
haga sus veces

-Dirigir el SIGDA, elaborar las herramientas técnicas y establecer directrices en
aspectos relacionados con la gestion documental y sus procesos.

-Custodiar y difundir el acervo documental de la institucion, a través de la supervision
del cumplimiento de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion vy
Mantenimiento de los Archivos Publicos.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

3.2.3. De las Dependencias / Unidades Productoras del CACES

-Impulsar la aplicacion de la politica institucional en materia de gestion documental y
archivos al interior de cada dependencia.

-Garantizar que la documentacién sea auténtica, integra, confiable, valida, que se
encuentre debidamente organizada, en buen estado y disponible siempre que se
necesite.
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-Contar con al menos un responsable de archivo de gestién, quien sera servidor
publico con nombramiento permanente o provisional, en caso excepcional otra
modalidad debidamente motivada y/o sustentada.

-Dar tratamiento archivistico, si lo necesitare, a la documentacién que reposa en el
Archivo Central y de la cual es duefia.

-Velar por el correcto uso y aplicacion de instrumentos archivisticos, tales como:

cuadro de clasificacion documental y tabla de plazos de conservacion documental.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

3.2.4. De los funcionarios y servidores publicos del CACES

-Mantener documentos precisos y completos sobre las actividades que desempefian,
asi como preservar y dar buen uso a los archivos institucionales a su cargo.

-Llevar un control del ingreso y contenido de los documentos que permita su
ubicacion fisica de manera oportuna.

-Efectuar la entrega de los archivos que estuvieron a su cargo, debidamente
inventariados, en los casos de: cambio, traslado o traspaso administrativo,
comision de servicios o cese de funciones. Los encargados entrante y saliente
suscribiran la respectiva acta, en la que constaran las novedades encontradas y los
documentos que faltaren.

-Los servidores publicos que deban desvincularse de la institucion deberan registrar el
no adeudo expedientes en el Archivo Central mediante la hoja de salida
institucional.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

3.2.5 De los Responsables de los Archivos de Gestion
Deberan cumplir las siguientes actividades:

a) Registrar, clasificar, organizar y almacenar toda la documentacién de archivo,
enviada y recibida de la unidad productora; en cualquier soporte.

b) Realizar la apertura de expedientes previa revision del inventario a fin de evitar la
duplicidad de los mismos;

) Preparar copias simples de los documentos solicitados por las diferentes areas ya
sean fisicos o en archivo digital;

d) Custodiar la documentacion durante la fase archivos de gestion;

e) Elaborar solicitudes de préstamos de expedientes activos y pasivos en caso de
requerirlo para fines institucionales;

f) Cumplir con las politicas y directrices especificas en materia archivistica dispuestas
en esta Politica Institucional;
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@)Realizar con la supervision del Responsable de la Unidad Productora, las
transferencias primarias al Archivo Central del CACES, de acuerdo a la Tabla de
Plazos de Conservacion;

h) Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, realizando de manera oportuna,
los procesos de expurgo de borradores y copias; asi como la transferencia
oportuna de la documentacion;

i) Previa autorizacioén del Responsable de la Unidad Productora, otorgar préstamos de
expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos establecidos en la
presente Politica;

j) Asistir a las capacitaciones periddicas para la socializacion en temas de gestion de
documentos, manejo de archivos, reglamentos, normas y legislacién vigente, con
la finalidad de actualizar los conocimientos.

(Numeral agregado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada
por el Presidente Subrogante del CACES)

3.3. Implementacion del SIGDA

-Los instrumentos técnicos elaborados por la Unidad de Documentacién y Archivo /
Gestion Documental del CACES, aprobados por las autoridades competentes,
son de obligatorio cumplimiento para las unidades productoras de la institucion.

-La Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental, en coordinacién
con las unidades productoras, elaborara y ejecutara planes de trabajo para la
implementacion del SIGDA, asf como documentara actividades y proyectos tales
como: conservacion y resguardo documental, seguridad y salud ocupacional en la
administraciéon de documentos y archivos.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada
por el Presidente Subrogante del CACES)

3.4. Inclusion del SIGDA en el Plan Estratégico Institucional

La Maxima Autoridad del CACES incluird de manera transversal en el Plan
Estratégico Institucional la gestion documental y administraciéon de archivos en los
objetivos y ejes estratégicos relacionados con la modernizacion, eficiencia y eficacia
de los procesos que generan documentos, de tal forma que sea parte de las
actividades de control interno.

3.5. Evaluacion y seguimiento del SIGDA

- Para el cumplimiento de esta politica y la normativa relacionada con la gestion
documental y manejo de archivos, en cada dependencia del CACES se designara
a uno o mas servidores responsables de los archivos de gestion, quienes llevaran
el control en la organizacion de los archivos fisicos y electrénicos de su
dependencia y cada jefe de unidad productora brindara el apoyo a las personas
designadas.
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-La Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental de forma anual
monitoreara la implementacion y cumplimiento de la normativa relacionada y
esta politica, en funcion al recurso humano que se disponga para este fin. Del
resultado del monitoreo informara al representante legal del Consejo.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACEYS)

4 ELEMENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
4.1. Uso del Sistema de Gestion Documental Quipux

-En consonancia con lo dispuesto en la Resoluciéon Nro. 120-P-CEAACES-2013, el
Sistema de Gestion Documental Quipux es de uso obligatorio en el Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior; por lo que, se debera
atender a los instructivos y manuales que regulan su utilizacion.

-La firma electrénica o certificado de firma electrénica sera de uso obligatorio para los
servidores publicos del CACES que en el ejercicio de sus funciones susctiban
documentos; por lo que, se debera observar lo contemplado en los Decretos
Ejecutivos, Acuerdos Ministeriales o Resoluciones expedidos por los organismos
estatales competentes.

4.2. Recepcion, distribucion y despacho de documentos
4.2.1. Recepcion

-Los documentos que el CACES reciba, en todos sus niveles de gestion, ya sea por
entrega personal del interesado, por mensajerfa o por el sistema de gestion
documental Quipux firmados manualmente, ingresaran unicamente por ventanilla
del subproceso “ingreso y salida de correspondencia” de la Unidad de
Documentacion y Archivo / Gestion Documental. Ninguna otra dependencia esta
autorizada para recibir documentacion, paquetes o similares para su tramite.

-La Unidad de Documentacion y Archivo es el canal de recepcion y despacho de los
documentos que se dirijan o produzcan en el CACES. IL.a documentacion se
recibira segin el origen de la documentacién fisica o electronica, de forma
ininterrumpida dentro de la jornada de trabajo y atencién del Organismo, fuera de
dicho horario se podra receptar documentacion previa autorizacion del titular de la
Unidad de Documentacion y Archivo o la que haga sus veces.

- Se podra recibir documentacién electronica a través del correo electrénico
tramites(@caces.gob.ec o a través del punto de atencién fisico habilitado por la

institucion:

1.-En el caso que la documentacién sea electrénica y/o digital, la documentacion
debera estar en soporte Pdf, misma que debera ser verificada mediante el
aplicativo “firmaEC” o por aplicaciones futuras recomendadas por la institucion
reguladora, una vez confirmada la veracidad de la documentacién debera ser
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enviada al subproceso “ingreso y salida de correspondencia” de la Unidad de
Documentaciéon y Archivo del CACES para su ingreso al sistema de gestion
documental Quipux, en el caso de que los anexos superen la capacidad de
almacenamiento, este podra estar asociado a un enlace que permita consolidar la
informacion en el sistema, el mismo que debera ser informado del particular para
su correcto direccionamiento y archivo.

2.-El responsable de la recepcion de documentos fisicos debe cerciorarse de que
estos sean dirigidos y de competencia del CACES, sean originales y se encuentren
integros y completos.

Cuando un documento recibido no sea de competencia del CACES se remitira a la
Unidad de Documentacion y Archivo para que informe del particular al usuario.
responsable de la recepcion de documentos debe cerciorarse de que estos sean
dirigidos y de competencia del CACES, sean originales y se encuentren integros y
completos. Cuando un documento recibido no sea de competencia del CACES se
remitird a la Unidad de Documentacion y Archivo / Gestion Documental para
que informe del particular al usuario.

-E

—_

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

4.2.2. Registro y distribucion

-La documentacion recibida sera digitalizada e ingresada al sistema de gestion
documental Quipux, una vez efectuado el registro de un documento este debera
ser entregado al servidor publico al que va dirigido, salvo que exista pedido
expreso de que se direccione a otro servidor publico. Los documentos con firma
electronica receptados por el subproceso “ingreso y salida de correspondencia” y
sus anexos, seran entregados mediante gufa a quienes van dirigidos.

-Las unidades productoras del CACES implementarian un registro de documentos
fisicos y electrénicos, tanto de ingreso como de salida, que les permita su facil
localizacion.

4.2.3. Despacho de correspondencia

-La Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental es el responsable del
despacho de los documentos del CACES, dirigidos a usuarios externos, ya sea
mediante personal de mensajerfa de la institucion o prestadores de servicios de
mensajerfa o paqueterfa contratados.

-Todo documento sera enviado a su destinatario en original impreso o copia
certificada, el mismo dfa de recibido en el subproceso “ingreso y salida de
correspondencia”, salvo circunstancias debidamente justificadas que lo impidan.
El documento con el respectivo recibido sera entregado a la unidad productora
para que sea integrado al expediente respectivo y se hara constar en el registro de
salida de correspondencia para el control respectivo.
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-Los documentos que, tras tres intentos consecutivos demostrables, no puedan ser
entregados a su destinatario final seran devueltos o la unidad productora con la
respectiva “razén de no entrega”.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACLEYS)

4.3. Tramitacién y produccién documental
4.3.1. Tramitacién

-Los titulares o jefes de las unidades productoras y los servidores publicos que
pertenecen a aquellas, que tuviesen a su cargo la producciéon o el despacho de
documentos seran los responsables directos de su tramitacion y de la observancia
del ordenamiento juridico, en particular del cumplimiento de los términos y plazos
establecidos.

-El SIGDA contemplara controles manuales y automaticos que permitan establecer la
recepcion de los documentos por parte de los titulares de las unidades productoras
quienes los reasignaran, de ser el caso, a los servidores publicos que, conforme las
funciones de su puesto, deban tramitarlos.

-Cuando exista respuesta oficial a un documento generado en la institucion, la misma
sera archivada junto a dicho documento siguiendo un orden numérico o
cronoldgico en la serie documental respectiva, formando un expediente.

-Tratandose de documentos que no requieran de tramitacion el titular de la unidad
productora o dependencia receptora dispondra su archivo, tras hacer constar del
particular en el mismo documento o en el sistema de gestion documental Quipux,
tras lo cual se los ubicara en el expediente respectivo.

-El responsable del archivo de gestion de cada dependencia elaborard un reporte de
tramites pendientes de respuesta y lo remitira a su jefe inmediato y a la Unidad de
Documentacion y Archivo / Gestidon Documental para las acciones pertinentes.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

4.3.2. Produccion o elaboracion

-La producciéon documental de la institucion se radicara en el sistema de gestion
documental Quipux y guardara consonancia con las atribuciones, deberes y
productos establecidos en el Estatuto Organico de Gestion por Procesos del
Consejo, el cuadro general de clasificacion documental y con la politica de
seguridad de la informacion.

- Las unidades productoras mantendran archivos fisicos y/o electronicos que aseguren
o sustenten su validez, propiedad, correccion y confiabilidad de las actuaciones
realizadas.
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-La produccion de documentos y registros se realizara en las plantillas establecidas en
el sistema de gestion documental Quipux y por la Unidad de Documentacion y
Archivo / Gestion Documental.

-La numeracién o codigo asignado a los actos formales del Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior (convocatorias, actas, resoluciones,
acuerdos, informes, oficios, memorandos) debera ser consecutiva y observar la
siguiente estructura: siglas de la institucion, siglas del proceso o unidad
productora, afio, numero, siglas del tipo de documento o hecho administrativo
(sesiones) v, de ser el caso, numero del hecho administrativo. Salvo disposicién en
contrario se expedira un solo original, de requerirse mas ejemplares se emitiran
copias certificadas.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACLEYS)

4.4. Organizacion de documentos

-Todos los servidores publicos que laboran en el CACES son responsables de
organizar los documentos dentro de su respectiva dependencia o unidad
productora (expedientes por asunto o tramite), respetando los principios de
procedencia y orden original.

-Las dependencias del CACES deberdn organizar sus documentos producidos y/o
recibidos, en el soporte que se encuentren (ofimatico o papel); para ello, deben
aplicar los procedimientos técnicos de archivo establecidos en la Regla Técnica
Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Publicos, y
efectuar una adecuada identificacion y clasificacion documental.

-Se evitara el desmembramiento y dispersién documental en procura de no crear falsos
expedientes; asi también, se evitara la duplicidad de expedientes revisando
primeramente la existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.
Se prohibe la construccion de archivos personales para autoridades y servidores
publicos del CACES.

-La Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental o quien haga sus
veces monitoreara que cada dependencia o unidad productora del CACES
planifique los espacios destinados a la organizacion y custodia de los documentos
que forman su archivo de gestion.

-Todos los documentos que sean producidos por las areas implicadas en la atencion a
un tramite en gestion en el que participan varias unidades productoras, formaran
parte de un solo expediente en conjunto, para lo que deberan transferir el
documento original que genere cada una de ellas hacia la siguiente unidad que
continuara con el tramite a fin de que el documento proporcionado sea empleado
como insumo, esta actividad se repetira hasta la tltima unidad productora quien a
menos que exista una disposicion en contrario sera la encargada de la custodia del
expediente.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACEYS)
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4.5. Identificacion de documentos de archivo

-Las unidades productoras, en coordinaciéon con la Unidad de Documentacion y
Archivo / Gestién Documental, efectuaran los procesos de identificacion de los
documentos de archivo y los que no cumplen proceso archivistico observando las
definiciones, caracteristicas y ejemplos contemplados en la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Piablicos.

-Los documentos que no estin sujetos a proceso archivistico, ni tampoco
considerados en el cuadro general de clasificacion documental seran eliminados en
los términos dispuestos en las normas legales y reglamentarias que regulan la
organizacion y funcionamiento del CACES y en ausencia de éstas cada
dependencia de la institucién decidira la forma y el tiempo para su eliminacion, sin
que el periodo de uso y conservacion supere 1 afio.

-En los archivos tanto de gestion como central se mantendran y custodiaran los
documentos que tengan su respectiva especificaciéon en el cuadro general de
clasificacion documental, por el tiempo dispuesto en la tabla de plazos de
conservacion documental.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

4.6. Integracion y orden de los expedientes

-Los documentos de archivo se integraran al expediente de manera secuencial y su
ordenacién serda cronologica; en tal sentido, el primer documento sera el mas
antiguo y el dltimo el mas reciente. Los anexos de un documento son parte del
expediente y se ordenan a continuacion del documento principal sin observar su
techa.

-Al tratarse de archivos de gestiéon un expediente, dependiendo de la cantidad de
documentos, puede estar contenido en uno o mas biblioratos (.4 — 250 hojas A4)
o folders de cartén o cartulina (Color blanco - 100 hojas A4); en aquellos casos en
que existan mas de un bibliorato o folder numéricamente se evidenciara tal
situacion (Tomos: 1/3,2/3, 3/3).

-Los expedientes se ubicaran de forma horizontal, preferentemente, en gavetas y se
ordenaran dentro de los archiveros por serie documental y nimero de expediente.

-Los documentos de archivo contenidos en un formato distinto al papel, para su
conservacion, podran archivarse en cajas de polipropileno calidad archivo.

-Los expedientes considerados cerrados; es decir, en los que haya concluido el tramite
o asunto seran sometidos a expurgo y foliacion, esta dltima se realizarda con
maquina numeradora y tinta azul.

4.7. Transferencias documentales
Los documentos identificados como de archivo, integrados en expedientes,

deberan cumplir con su ciclo funcional (vital) mediante: Trasferencias por escision
o extincion de una unidad productora, transferencias primarias, transferencias
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secundarias o bien darse de baja en atencion a los tiempos contemplados en la
tabla de plazos de conservacién documental del CACES.

4.7.1. Transferencia por escision o extincion de una unidad productora

-En los casos de escision de una dependencia o unidad productora del CACES,; el
titular de la dependencia que asume las atribuciones y deberes de la unidad
productora escindida solicitara, al servidor publico que fungié como responsable
de archivo de gestién, la transferencia de la documentaciéon que considere
pertinente para el ejercicio de sus funciones, la cual estara debidamente organizada
e inventariada. Para constancia se suscribira la respectiva acta de entrega recepcion.

-En los casos de extinciéon de una dependencia o unidad productora del CACES, el
ultimo responsable de los archivos de gestion de dicha unidad productora
transferira a la Unidad de Documentacién y Archivo / Gestién Documental toda
la documentacién generada, debidamente organizada (foliada y expurgada) e
inventariada, para que sea esta Unidad la encargada de efectuar la respectiva
transferencia primaria observando la tabla de plazos de conservacion documental.
Como constancia de esta transferencia se suscribird la respectiva acta de entrega
recepcion.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACLEYS)

4.7.2. Transferencias primarias

-Las transferencias de los archivos de gestion al archivo central se consideran primarias
y corresponde efectuarlas al responsable del archivo de gestion de cada unidad
productora y al Jefe de Unidad.

-La tabla de plazos de conservaciéon documental permitira la identificacién de los
expedientes que han concluido su plazo de conservacion en los archivos de
gestion y son aptos para transferirse al archivo central ya que su gestion ha
finalizado.

-Para efectuar una transferencia primaria se debera generar el respectivo inventario,
firmarlo y presentarlo para validacién del titular de la unidad productora.

-Los expedientes objeto de una transferencia primaria estaran contenidos en folders de
carton o cartulina, color blanco (100 hojas A4), se integraran en cajas archivadoras
(T15) y/o (T03), ordenados por serie documental y de forma secuencial numérica.
Cada expediente contendra una gufa de archivo o indice que facilite la consulta; en
el caso de adjuntar soportes electronicos debera contar con la respectiva ficha
descriptiva de medios magnéticos que garantice autenticidad, fiabilidad, integridad

y calidad.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)
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4.7.3. Transferencias secundarias

-Las transferencias del archivo central al archivo intermedio se consideran secundarias
y corresponde ejecutarlas al responsable del archivo central, a los responsables de
archivos de gestion, al equipo responsable de la valoraciéon documental y al titular
de la Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental, segin sus
atribuciones.

-Para efectuar una transferencia secundaria se debera aprobar los inventarios y la ficha
técnica de pre-valoracion de los documentos a transferirse.

-Los expedientes objeto de una transferencia secundaria se entregaran conforme los
lineamientos y directrices que emita el Organismo a cargo del archivo intermedio.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

4.8. Preservacion documental e infraestructura

-El representante legal del CACES efectuara todas las acciones conducentes a dotar de
los recursos humanos y materiales necesarios para salvaguardar los documentos y
los depositos de archivos.

-La Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental, resguardara,
conservara y custodiard la documentacién, minimizando el dafio de los
documentos fisicos, con el fin de protegerlos a partir de su transferencia hasta su
disposicion final, prolongando asi su utilizacién en condiciones 6éptimas el mayor
tiempo posible.

-L.a Unidad de Documentacion y Archivo/ Gestion Documental identificard amenazas
y vulnerabilidades que podrian poner en peligro la conservaciéon del acervo
documental institucional y elaborara el plan de prevencion y mitigacion de riesgos
de archivos.

-Las unidades de almacenamiento que se utilizaran en el archivo central del CACES
seran estanterias metalicas, maximo de altura 2.20m, o archivadores moviles; en los
archivos de gestion se utilizaran preferentemente gavetas.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por e/
Presidente Subrogante del CACES)

5.DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALIZACION DE
DOCUMENTACION

5.1.Documentos electrénicos y digitales

-Los documentos electronicos y digitales producidos o recibidos en cualquier época y
soporte diferente al papel forman parte del SIGDA del CACES, asi como del
Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo; deberan cumplir con los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Su determinacién
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como documentos de archivo y su organizaciéon se basa en la aplicacion de la
misma metodologia técnica establecida para los documentos impresos.

-Las unidades productoras al crear o recibir documentos electrénicos deberan utilizar
los siguientes metadatos: Titulo, codigo o nimero, fecha, remitente, destinatario,
descripcién o asunto, tipo, numero de hojas, expediente, repositorio, y, de ser el
caso, caracter y version.

-Para los productos o servicios especificos que generen documentos en cada unidad
productora se abrirain expedientes electronicos en el software de gestion
documental o carpetas compartidas a fin de que se realice el archivo respectivo.

-Para el caso de carpetas compartidas sera la unidad de tecnologias de la informacién
la responsable de la creacion de estas carpetas a nivel institucional, para lo cual la
Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental o quien haga sus
veces entregara el cuadro de clasificacion documental aprobado para que se creen
las carpetas compartidas en funciéon de la estructura de secciones, sub-secciones,
series y sub-series levantadas en dicho instrumento.

-Los expedientes cerrados estaran ordenados cronolégicamente en funcién de su
recepcion y por asunto, las reproducciones digitalizadas o escaneadas como parte
del expediente electrénico tendran la misma fuerza probatoria que el original,
asegurando la preservacion e integridad de las actuaciones. Una vez que los
expedientes electronicos se encuentren conformados y cerrados no podra
introducirse documentos.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

5.2.Digitalizacion de documentacioén activa

-La digitalizacion e indexacion de la documentacion activa, implica la gestion que se
realiza diaria y cotidianamente, a fin de garantizar la consulta de informacion
dentro de la gestion de documentos o atencién de tramites enlazados a los
archivos de gestion. Hsta actividad se evidencia en el registro y la gestion que se
realiza en el sistema de gestion documental “Quipux”.

-Los parametros minimos a considerar en la desmaterializaciéon de impresos o captura
de documentos son los siguientes:

a)lLa digitalizacion debera realizarse preferentemente en blanco y negro, en el caso
de que la imagen del documento original no fuera legible a color.

b)La resolucién debera estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por
pulgada/dot per inch).

©)Si la calidad de visualizaciéon del documento resultante lo permite, podra
utilizarse una resoluciéon menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor
tamafio del mismo.

d)Formatos permitidos JPG, PNG, TIFF y PDFE.

e)Evitar activar el reconocimiento éptico de caracteres, denominado OCR, debido
a que esto incrementara sustancialmente el tamafio del archivo.

f)Los documentos que deban ser subidos al sistema de gestion documental
Quipux pueden ser escaneados en una resolucion menor hasta 90 ppp,
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siempre y cuando la documentacién conserve su integridad y visibilidad,
teniendo en consideracion que para el archivo institucional digital se volvera a
capturar los documentos de acuerdo con los parametros establecidos
anteriormente (300 ppp).
-El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a conformar un
expediente hibrido con toda la informacién que se genere en los sistemas; para
ello, se dejara constancia en una hoja testigo de la conformacion del expediente.

5.3.Proceso de Digitalizacion de la Documentacion Pasiva

-Esta gestion implica la digitalizacion e indexacion de la documentacion administrada
en el Archivo Central del CACES, con fines de mejora de la eficiencia y eficacia
de los servicios, simplificacion de tramites, preservacion y consulta; para esto, toda
la documentaciéon debe ser transferida a formato digital. Se trata de la
digitalizacion de la documentacion pasiva; es decir, aquella que ya ha cumplido su
tiempo en gestién y que ya no esta generando mas documentos.

-El estandar de resolucion y definicion para la digitalizaciéon de la documentacion
pasiva es: Expedientes de trasferencia primaria validados, originales y aptos, con
resolucioén de 600 ppp/dpi, definicién a 8 bit escala de gtises.

5.4.Control de Calidad

-El servidor publico que efectuara el control de calidad durante el proceso de
digitalizacion, en el caso de documentacion activa sera el responsable o Jefe de
cada unidad productora o su delegado; vy, tratandose de la documentacién pasiva
sera el responsable del Archivo Central.

-Los lineamientos a tomar en cuenta en los procesos de control de calidad durante la
digitalizacion son:
a)Verificar que no se encuentre activado el reconocimiento 6ptico de caracteres,

denominado OCR.
b)Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos.
c)Acceso para modificaciones a la metadata o imagenes y administracion del
sistema de archivo digital.
d)Realizarla sobre toda la documentacion digitalizada.

-LLas condiciones que determinan una nueva digitalizacion documental son:

a)Cuando carezcan de autenticidad, fiabilidad o integridad los documentos de
archivo generados y recibidos fisicamente.

b)Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de documentos fisicos.

c)No estén comprendidos por el nimero de hojas establecido, Pdf, sin anulacién
de paginas en blanco, con la finalidad de conservar el documento tal como es
el expediente fisico.
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-El acceso para modificaciones a la metadata o imagenes y administracion del sistema
de archivo digital pasivo se debera sustentar mediante informe, el requerimiento
sera dirigido al Responsable de la Unidad de Documentacion y Archivo / Gestién
Documental.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACEYS)

6.ACCESO A DOCUMENTOS Y SERVICIOS DOCUMENTALES
6.1.Acceso a los documentos

-Las unidades productoras del CACES deben mantener organizada la documentacién
a su cargo, tanto fisica como electronica, garantizando el acceso y la consulta
interna, para satisfacer necesidades de informaciéon de los usuarios que lo
demanden, salvo las excepciones previstas en el ordenamiento juridico
ecuatoriano.

-La Unidad de Documentacion y Archivo / Gestion Documental en coordinacién con
la Secretarfa del Pleno y la Unidad de Tecnologfas de la Informacion, en base a los
principios de transparencia y acceso a la informacion, digitalizara todas las
Resoluciones expedidas por el Pleno y Presidencia del Consejo, para que sean
cargadas a la pagina web institucional; salvo aquellas que contengan informacion
confidencial, no sujeta a publicidad. El respaldo de la informacion digitalizada
estara a cargo de la Unidad de Documentacién y Archivo / Gestion Documental.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

6.2.Acceso a los documentos para entrega de informacion publica

El representante legal del CACES canalizara las solicitudes de informacion publica que
presenten los usuarios externos, debiendo las unidades productoras y el archivo central
proporcionar la documentacion solicitada de forma agil y que permita dar
cumplimiento a los plazos establecidos en la Ley para la entrega de informacion

publica.
6.3.Consulta o préstamo de expedientes

-El requerimiento de préstamo de expedientes que se encuentran en los archivos de
gestion del CACES sera atendido por el responsable o Jefe de la unidad
productora respectiva, y sera canalizado a través del titular o el responsable de los
archivos de gestion de la dependencia a la que pertenezca el solicitante.

-El préstamo de expedientes que se encuentran en el archivo central del CACES sera
atendido por el responsable del archivo central y se otorgara a las unidades
productoras dueflas de los expedientes, a través de su titular o responsable de
archivo de gestion; ademas, se podra conceder préstamos de expedientes al titular

52



Registro Oficial - Suplemento N° 560 Viernes 17 de mayo de 2024

de la Unidad de Documentaciéon y Archivo/ Gestion Documental y al
Secretario/a del Pleno del CACES.

-La solicitud de expedientes en préstamo debera efectuarse mediante memorando,
luego de lo cual se suscribira la respectiva ficha de préstamo documental por el
solicitante, por quien entrega el expediente y por quien recibe el expediente.

-El plazo del préstamo documental sera de 10 dfas término. De ser necesario se
acordara la renovacion del periodo, segun las necesidades del solicitante, anotando
la nueva fecha de devolucion en la ficha de préstamo documental.

-En caso de pérdida, equivocacion, mal estado o no devolucion de los expedientes en
préstamo, se procedera conforme lo establecido en el articulo 60 de la Regla
Técnica para la Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos Publicos.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

6.4. Emision de copias certificadas

El titular de la Unidad de Documentacién y Archivo / Gestién Documental y el
Secretario/a del Pleno del Consejo, en el ambito de sus atribuciones y deberes
establecidos en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos y el
Reglamento Interno de la Institucion, estaran autorizados para emitir copias
certificadas y compulsas de los documentos en original y copia que obren en los

archivos del CACES.
Los lineamientos a tomar en cuenta en el proceso de certificacion son:

a) Los interesados en acceder a copias de documentos certificados deberan realizar su
solicitud escrita a través de los canales oficiales del CACES.

b) Los documentos susceptibles de expedirse en copias certificadas, seran: todos los
documentos originales que reposan en archivo central o archivo de gestion.

c) Para los documentos electronicos se verificara con el aplicativo FirmaEC la validez
de la firma electrénica o cualquiera dispuesto por el ente regulador.

d) Para todo requerimiento de copia certificada de archivos de gestion, el usuario
interno debera presentar el original para su cotejo; accion que confirmara que la copia
es fiel reproduccion del documento original.

e) Las personas naturales y juridicas podran solicitar la expedicion de copias
certificadas de los documentos que reposen en archivo central o archivo de gestion;
sin embargo, el CACES, se reserva el derecho de entregar documentacion de caracter
Confidencial y/o Reservada.

f) Toda solicitud de certificaciéon de documentos debera ser registrado en el Reporte
de documentos certificados y copias entregadas a usuarios internos y externos
elaborado por la Unidad de Documentacién y Archivo, y la razén del requerimiento a
fin de mantener un registro de los documentos que fueron certificados.
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¢) Los documentos electronicos o desmaterializados, no requeriran ser materializados
para su validez, se entregaran en los soportes tecnolégicos idoneos.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACEYS)

7.CAPACITACION DEL PERSONAL, EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

-La Direccion de Talento Humano en coordinacién con la Unidad de Documentacion
y Archivo / Gestion Documental desarrollard un plan anual de capacitacion en
gestion documental y archivos, el mismo que sera incorporado al plan de
capacitacion institucional.

-La Unidad de Gestion Documental, en el marco de los programas internos de
capacitacion del CACES, trasmitira los conocimientos adquiridos en los procesos
de capacitacion impartidos por el ente rector en materia de gestion documental y
archivo.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

8.INCUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

El incumplimiento de la presente politica en materia de gestion documental y archivo
sea por accion u omision derivara en la aplicacion del régimen disciplinario establecido
en la Ley Organica del Servicio Pablico -LOSEP-. La Unidad de Documentacién y
Archivo / Gestion Documental serd la encargada de informar a las autoridades
competentes de posibles incumplimientos a esta politica.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

9.REVISION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA

La politica sera revisada y actualizada de oficio o a pedido de cualquier otra instancia
del CACES; vy, obligatoriamente por peticion y propuesta de la Unidad de
Documentacion y Archivo / Gestion Documental, cada tres afios o segin cambios
que se den en la normativa aplicable a la gestion documental y archivos.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. CACES-P-2024-0014-R de 27 de marzo de 2024, adoptada por el
Presidente Subrogante del CACES)

La presente Codificacién contiene la Politica institucional en materia de gestion documental y archivo
del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior — CACES, expedida mediante
Resolucion No. CACES-P-2021-0017-R de 22 de enero de 2021, por el Presidente del CACES a esa
fecha.

54



Registro Oficial - Suplemento N° 560 Viernes 17 de mayo de 2024

Resolucién No. SCVS-INPAI-2024-00008987
Ing. Marco Lépez Narvaez
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS

Que el articulo 213 de la Constitucién de la Republica del Ecuador indica: “Las
superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y
control de las actividades economicas, sociales y ambientales, y de los servicios que
prestan las entidades publicas y privadas, con el propdsito de que estas actividades y
servicios se sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés general. Las
superintendencias actuaran de oficio o por requerimiento ciudadano. Las facultades
especificas de las superintendencias y las areas que requieran del control, auditoria y
vigilancia de cada una de ellas se determinaran de acuerdo con la ley. Las
superintendencias seran dirigidas y representadas por las superintendentas o
superintendentes. La ley determinara los requisitos que deban cumplir quienes aspiren
a dirigir estas entidades (...)”;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 229, de fecha 19 de abril de 2024, el sefior
Presidente de la Republica declaro el estado de excepcidn por sesenta dias por la grave
conmocién interna y calamidad publica en todo el territorio nacional, causada por la
emergencia en el sector eléctrico, y con el objeto de garantizar la continuidad de este
servicio publico;

Que los problemas de orden energético que originaron la emisién del Decreto Ejecutivo
No. 229, estd complicando el desenvolvimiento normal de las companias, incluida la
elaboracion y presentacion de los documentos previstos en los articulos 20 y 23 de la
Ley de Compaiias;

Que la Ley de Compaiiias en su articulo 433 sefiala: “El Superintendente de Compariias
expedira las regulaciones, reglamentos y resoluciones que considere necesarios para
el buen gobierno, vigilancia y control de las comparias mencionadas en el Art. 431 de
esta Ley y resolvera los casos de duda que se suscitaren en la practica”,

Que el articulo 20 de la Ley de Compainiias dispone: “Las compafriias constituidas en el
Ecuador, sujetas a la vigilancia y control de la Superintendencia de Compafiias, Valores
y Segquros, enviaran a ésta, en el primer cuatrimestre de cada afio o segun lo
establezcan los periodos de presentacion aprobados por la maxima autoridad o su
delegado: a) Copias autorizadas del juego completo de los estados financieros,
preparados con base en la normativa contable y financiera vigente, asi como de las
memorias e informes de los administradores establecidos por la Ley y de los organismos
de fiscalizacion, de haberse acordado su creacion. b) La némina de los administradores,
representantes legales y socios o accionistas, incluyendo tanto los propietarios legales
como los beneficiarios efectivos, atendiendo a estandares internacionales de
transparencia en materia tributaria y de lucha contra actividades ilicitas, conforme a las
resoluciones que para el efecto emita la Superintendencia de Compariias, Valores y
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Seguros. La informacion de los socios o accionistas extranjeros observara los
requerimientos especificos previstos en la Ley. En el caso de compafiias andénimas
ecuatorianas que estuvieren registradas en una o mas bolsas de valores nacionales, su
némina de accionistas debera identificar a aquellos accionistas que tuvieren un
porcentaje igual o superior al 10% de su capital; y, ¢) Los demas datos que se
contemplaren en el reglamento expedido por la Superintendencia de Compafiias,
Valores y Sequros. Los estados financieros de la compafiia y sus anexos, preparados
con base en la normativa contable y financiera vigente, estaran aprobados por la junta
general de socios o accionistas, segun el caso,; dichos documentos, lo mismo que
aquellos a los que aluden los literales b) y c) del inciso anterior, estaran firmados por las
personas que determine el reglamento y se presentaran en la forma que sefale la
Superintendencia. (...)”;

Que el articulo 23 de la Ley de Companias, sefala: “Las compafiias extranjeras que
operen en el pais y estén sujetas a la vigilancia de la Superintendencia de Comparniias,
Valores y Seguros deberan enviar a ésta, en el primer cuatrimestre de cada afno: a)
Copias autorizadas del juego completo de los estados financieros de su sucursal o
establecimiento en el Ecuador. b) La némina de los apoderados o representantes; c)
Copia autorizada del anexo sobre el Movimiento Financiero de Bienes y Servicios, del
respectivo ejercicio econoémico; y, d) Los demas datos que solicite la Superintendencia.
Los documentos que contengan los datos requeridos en este articulo se presentaran
suscritos por los personeros y en la forma que sefale la Superintendencia de
Compafiias, Valores y Seguros.”,

Que el articulo 25 ibidem indica: “El Superintendente podra exigir, en cualquier tiempo,
la presentacion de los estados financieros y de cualquier documentacién contable que
fuere necesaria para determinar la actual situacion financiera de una compafiia sujeta a
su vigilancia. Estos estados financieros deberan ser entregados dentro de los quince
dias siguientes al mandato del Superintendente, salvo que la compania, por razones
Justificadas, hubiere obtenido prorroga del plazo, caso contrario podra aplicar la multa
establecida en el articulo 457. La Superintendencia también podra requerir, de acuerdo
con este inciso, cualquier documentacion necesaria para determinar la situacion
societaria de la compafiia. Los socios o accionistas tendran el derecho de solicitar al
organismo de control, en cualquier tiempo, el libre y oportuno acceso a los estados
financieros y demas documentacion societaria prevista en el primer inciso del articulo
15 de esta Ley. Para tales efectos, se procedera de acuerdo con el inciso anterior.”;

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales,
RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- SE DISPONE la prorroga del plazo previsto para la presentacion
de la documentacion requerida en los articulos 20 y 23 de la Ley de Compafdias, en
concordancia con el articulo 25 del mismo cuerpo legal, hasta el dia 31 de mayo de
2024, afin de precautelar las garantias constitucionales del Debido Proceso, y al amparo
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del estado de excepcion dispuesto en Decreto Ejecutivo No. 229, emitido el 19 de abril
de 2024.

La informacion podra ser cargada sin restriccion en la plataforma informatica de esta
Institucion por parte de las compafiias hasta el dia 26 de mayo de 2024; y, a partir del
dia lunes 27 de mayo de 2024, unicamente se recibira la informaciéon en funcién al
noveno digito del numero de RUC de la compaiiia, atendiendo el siguiente orden:

noveno digito del nimero de RUC de la compaiiia Fecha de entrega
1y2 Lunes 27 de mayo
3y4 Martes 28 de mayo
5y6 Miércoles 29 de mayo
7y8 Jueves 30 de mayo
9y 0 Viernes 31 de mayo

En caso de incumplimiento con lo dispuesto por la Ley dentro de los plazos sefialados
en esta prérroga, se procedera con las sanciones respectivas de conformidad con las
disposiciones legales establecidas en la presente resolucion.

DISPOSICION FINAL.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dada y firmada en la Superintendencia de
Companias, Valores y Seguros, en Guayaquil, a los 26 dias del mes de abril de 2024.

Fiomad slectzonicansate por
MARCO GIOVANNT
oh. 3 LOPEZ NARVAEZ

o
X
Ok ink -"5.

Ing. Marco Léb; Narvaez
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS
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Oficio Nro. MEF-DGDA-2024-0036-O

Quito, D.M., 10 de mayo de 2024

Asunto: Publicacién Fe de Erratas Acuerdo Ministerial No. 010 de 15 de marzo de 2024

Abogada
Martha Jaqueline Vargas Camacho
En su Despacho

De mi consideracion:

Mediante Memorando Nro. MEF-DAJAC-2024-0093-M de 10 de mayo de 2024, la
Directora de Asesoria Juridica Administrativa y Contractual (E) informa: "... en alcance
al memorando No MEF-DAJAC-2024-0053-M de 18 de marzo de 2024, que guarda
relacion al tramite de la referencia, me permito remitir la razon de Fe de Erratas
suscrita el dia de hoy, para que se adjunte al Acuerdo No 010, de 15 de marzo de 2024, y
se realicen las gestiones correspondientes ante el Registro Oficial.".

Conforme lo indicado en el documento en mencién, me permito remitir a usted la Fe de
Erratas correspondiente al Acuerdo Ministerial No. 010 de 15 de marzo de 2024,
informado en el Registro Oficial No. 532, de jueves 04 Abril de 2024 con la finalidad de
que se pueda publicar y subsanar el error.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Ing. Maria Dolores Silva Casares
DIRECTORA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Anexos:
- fe_de_erratas_-_am_010-2024-signed0554681001715362805.pdf

sffm
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Razén: Distrito Metropolitano de Quito, a los diez dias del mes mayo de dos mil veinticuatro.-
Considerando que se ha identificado un error de tipeo en el Acuerdo Nro. 010 de 15 de marzo
de 2024, suscrito por el Subsecretario de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas,
se sienta una razon de Fe de Erratas, de acuerdo con los siguientes términos:

Fe de erratas: Distrito Metropolitano de Quito, a los diez dias del mes mayo de dos mil
veinticuatro. Siento por tal, que debido a un lapsus calami en el Acuerdo Nro. 010 de 15 de
marzo de 2024, se identifica un error de tipeo en la referencia normativa en el considerando
onceavo y en el parrafo anterior a la parte resolutiva del citado instrumento, relacionado a la
fecha de expedicion de la delegacion contenida en el Acuerdo Nro. 001 de 05 de enero de
2012.

En mérito de lo expuesto:

Donde consta:
“Que en el articulo 1 del Acuerdo Ministerial nro. 1 de 05 de enero de 2021 (...)".

Debe constar:
“Que en el articulo 1 del Acuerdo Ministerial nro. 1 de 05 de enero de 2012 (...)".

Donde consta:

“En ejercicio de las facultades conferidas en los articulos: 154 numeral 1 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador; 169 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas;
69 numeral 1 del Codigo Orgéanico Administrativo;, 115 de la Ley de Régimen Tributario
Interno; y, 1 del Acuerdo Ministerial nro. 001 de 05 de enero de 2021, expedido por el
Ministerio de Economia y Finanzas”.

Debe constar:

“En ejercicio de las facultades conferidas en los articulos: 154 numeral 1 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador; 169 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas;
69 numeral 1 del Coédigo Organico Administrativo, 115 de la Ley de Régimen Tributario
Interno; y, 1 del Acuerdo Ministerial nro. 001 de 05 de enero de 2012, expedido por el
Ministerio de Economia y Finanzas’.

Se incorpora la presente Razén a continuacion de la pagina 7 del Acuerdo Nro. 010 de 15 de
marzo de 2024.

Comuniquese.-

Certifico:

Firmad
ANA

electrénicamente por
ABRIELA ARPI
ROMERO

Abg. Ana Gabriela Arpi Romero
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL (E)

59



CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

Abg. Jaqueline Vargas Camacho
DIRECTORA (E)

Quito:
Calle Mafosca 201 y Av. 10 de Agosto
Telf.: 3941-800
Exts.: 3133 - 3134

www.registroficial.gob.ec
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El Pleno de la Corte Constitucional mediante Resolucion Administrativa No. 010-AD-CC-2019,
resolvid la gratuidad de la publicacién virtual del Registro Oficial y sus productos, asi como la
eliminacion de su publicacion en sustrato papel, como un derecho de acceso gratuito de la

informacion a la ciudadania ecuatoriana.

“Al servicio del pais desde el 1° de julio de 1895"

El Registro Oficial no se responsabiliza por los errores
ortograficos, gramaticales, de fondo y/o de forma que
contengan los documentos publicados, dichos documentos
remitidos porlas diferentesinstituciones para su publicacion,
son transcritos fielmente a sus originales, los mismos que
se encuentran archivados y son nuestro respaldo.




