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Acuerdo Ministerial No. MIES-2021-006

Vicente Andrés Taiano Gonzalez
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDO

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Todas

las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a: (...) 2. Acceder
libremente a la informacidén generada en entidades publicas, o en las privadas
gue manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existir4
reserva de informacién excepto en los casos expresamente establecidos en la
ley. En caso de violacién a los derechos humanos ninguna entidad publica
negara la informacion.”;

Que, el articulo 154 de la Carta Magna, dispone: "A las ministras y ministros de

Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y expedir los
acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion (...)"

Que, el articulo 226 de la norma ibidem, determina: "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.
Tendra el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién.";

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefala: “La

administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion™,

Que, el articulo 233 ibidem, establece que ninguna servidora ni servidor publico estara

exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos;

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en el

articulo 1, sefala: “Principio de Publicidad de la Informacion Publica.- El acceso
a la informacioén publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.
Toda la informacion que emane o que esté en poder de las instituciones,
organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico o privado que,
para el tema materia de la informacion tengan participacion del Estado o sean
concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone
la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado; las organizaciones de
trabajadores y servidores de las instituciones del Estado, instituciones de
educacién superior que perciban rentas del Estado, las denominadas
organizaciones no gubernamentales (ONGs), estan sometidas al principio de
publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es publica, salvo las
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excepciones establecidas en esta Ley.”;

el articulo 5, de la norma ibidem, establece: “Informacién Publica.- Se considera
informacion publica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre en
poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las que se
refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren
bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.”;

el articulo 10 de la norma ibidem, determina: “Es responsabilidad de las
entidades publicas, personas juridicas de derecho publico y demas entidades
publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso
se justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a
la informacion puablica, peor aun su destruccion (...)";

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, prescribe: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
publico, y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas
como tal (...)";

el articulo 3 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes
de Datos, determina: “Se reconoce validez juridica a la informacién no contenida
directamente en un mensaje de datos, siempre que figure en el mismo, en forma
de remisién o de anexo accesible mediante un enlace electrénico directo y su
contenido sea conocido y aceptado expresamente por las partes.”;

el articulo 130 del Cddigo Organico Administrativo, establece que las maximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de caracter
administrativo Unicamente para regular los asuntos internos del érgano a su
cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la maxima
autoridad legislativa de una administracion puablica. La competencia regulatoria
de las actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley;

el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva, sefiala que los Ministros de Estado son competentes para el despacho
de todos los asuntos inherentes a sus ministerios sin necesidad de autorizaciéon
alguna del Presidente de la Republica, salvo los casos expresamente sefialados
en leyes especiales;

mediante Decreto Supremo Nro. 3815, de 7 de agosto de 1979, publicado en el
Registro Oficial Nro. 208, de 12 de junio de 1980, se cre6 el Ministerio de
Bienestar Social y mediante Decreto Ejecutivo Nro. 580 de 23 de agosto de
2007, publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 158 del 29 de agosto de
2007, se cambio la razén social del Ministerio de Bienestar Social, por la de
Ministerio de Inclusién Econémica y Social (MIES);

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 5, de 24 de mayo de 2017, en su articulo 1, se
suprimi6é la Secretaria Nacional de la Administracion Publica y transfirié sus
atribuciones a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
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Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, Ministerio de Trabajo y
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién;

mediante Acuerdo Ministerial Nro. SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019,
publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 487 de 14 de mayo de 2019, la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, expidid “LA REGLA
TECNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS’;

Que

Que, con Acuerdo Ministerial Nro. 133, de 10 de septiembre de 2019, publicado en el
Registro Oficial Ediciébn Especial Nro. 83, de 26 de septiembre de 2019, se
expidi6 el “INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL”;

Que

mediante Acuerdo Ministerial Nro. 030, de 16 de junio de 2020, se expidio la
Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestiobn Organizacional por Procesos
del Ministerio de Inclusién Econémica y Social, publicado en el Registro Oficial
Edicion Especial Nro. 1099 de 30 de septiembre de 2020;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1146 de 15 de septiembre de 2020, el
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, designé al licenciado
Vicente Andrés Taiano Gonzalez como Ministro de Inclusion Econdémica y Social,

Que, mediante memorando Nro. MIES-DM-DGDAC-2021-0096-M, de 20 de enero de
2021, la Direccion de Gestion Documental y Atencién Ciudadana, remitié el
Informe Técnico de Viabilidad y solicité a la Coordinacién General de Asesoria
Juridica: “Toda vez que se acogieron las observaciones generadas por la
Direccion de Asesoria Juridica al Proyecto del Instructivo de Gestién Documental
y Archivo del Ministerio de Inclusion Econdomica y Social Reformado y sus
Anexos, me permito remitir el referido instrumento normativo a fin de efectuar el
tramite respectivo para la expedicion por parte de la Maxima Autoridad de la
Institucion.”;

En ejercicio de las atribuciones que le confieren en el articulo 154, numeral 1 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador

ACUERDA:

Articulo 1.- Aprobar el Instructivo de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de
Inclusién Econdémica y Social Reformado y sus Anexos, documentos que forman parte
integrante del presente instrumento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En los casos no contemplados en el presente Instructivo, se aplicaran las
disposiciones de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de
los Archivos Publicos, expedido por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante Acuerdo Ministerial Nro. SGPR-2019-0107, de 10 de abril de
20109.
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SEGUNDA.- Encérguese la ejecucién del presente Acuerdo, a la Direccion de Gestion
Documental y Atencién Ciudadana y demas unidades administrativas del Ministerio de
Inclusién Econémicay Social en el ambito de sus competencias.

DISPOSICION DEROGATORIA

Derogase el Acuerdo Ministerial Nro. 133 de 10 de septiembre de 2019 y demas
normas y disposiciones que se opongan al presente Instructivo.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de la fecha de suscripcion,
sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, al 02 de febrero de 2021.

Fi rmado el ectroni

bod canente por:
=% V| CENTE ANDRES
% TAI ANO GONZALEZ

Vicente Andrés Taiano Gonzéalez
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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1. INTRODUCCION

El articulo 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece al Ecuador como un Estado
constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano, independiente, unitario,
intercultural, plurinacional y laico.

El articulo 154, numeral 1, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que les
corresponde a las Ministras y los Ministros de Estado: "Ejercer la rectoria de las politicas
publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion".

El articulo 227, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que "La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

El Acuerdo Ministerial No. 030, reformé integramente el Estatuto Orgdnico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Ministerio de Inclusién Econémica y Social, en el cual se define una
nueva estructura organizacional para esta Cartera de Estado.

El numeral 1.4.2.3 GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION CIUDADANA del referido Estatuto,
establece que su mision es: “Administrar, custodiar, controlar y salvaguardar técnicamente la
documentacion interna de la Institucion y administrar el sistema de gestion documental a nivel
nacional mediante la certificacion de la documentacion y los actos administrativos que se generen
en los procesos institucionales; y, gestionar la informacion que proporcione el balcon de servicios y
atencidn al usuario, con el propdsito de atender los requerimientos de los usuarios internos y
externos”.

El presente INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL REFORMADO, tiene como propdsito fundamental establecer las politicas
institucionales que regiran todos los procesos y procedimientos en materia de gestién documental
y archivo, aplicables de manera especifica para esta Cartera de Estado.

A través del presente cuerpo normativo, se busca determinar que las politicas institucionales estén
normadas en un instrumento de orden legal que garantice su efectivo cumplimiento y su ejecucién
tenga el caracter de coercitivo, con la finalidad de garantizar que los procedimientos archivisticos
en cada una de las fases del ciclo vital del documento aseguren la conservacién, custodia y
mantenimiento documental en el corto, mediano y largo plazo, cumpliendo asi los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, conforme asi lo
dispone la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 487, de 14 de mayo de 2019.

2. JUSTIFICACION

El Ministerio de Inclusién Econédmica y Social, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 030 de 16 de junio
de 2020, reformd integramente el Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos, con
lo cual se modificd su estructura organizacional; producto de esta reforma, se reemplazod a la
Direccién de Secretaria General por la Direccién de Gestién Documental y Atencién Ciudadana.
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A partir de la vigencia del referido Estatuto Organico, se generd la necesidad de realizar una
actualizacidn a las politicas institucionales en materia de gestién documental y archivo, las que se
encuentran normadas en el instructivo; en este sentido, se requiere realizar la actualizacién en el
nombre de la direccién que actualmente se encargara de la regulacién y emision de las politicas
institucionales en materia de gestion documental y archivos, asi como determinar que es
importante avanzar a la par con el uso de medios tecnoldgicos que permitan automatizar los
procesos archivisticos, optimizando los recursos publicos y los tiempos de los que dispone esta
direccion para el despacho oportuno de las solicitudes de entrega de informacién a usuarios
internos y externos en cumplimiento de lo que establece la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a Informacion Publica, cometido que se logrard a través del desarrollo e implementacién de un
sistema informatico de gestion documental y archivo que permita digitalizar la informacidn
institucional, asegurando una adecuada conservacién documental que se genera e ingresa a la
institucion, consecuentemente se dé un manejo eficaz, eficiente y oportuno de la informacién
publica.

La Direccién de Gestion Documental y Atencidon Ciudadana como unidad responsable de Ia
regulacién en materia de gestion documental y archivo en el MIES, viene realizando las gestiones
necesarias para laimplementacién de un sistema informatico que facilite el manejo de los procesos
archivisticos y proyecta en el corto plazo desarrollarlo e implementarlo.

3. BASE LEGAL
Constitucion de la Republica del Ecuador

Articulo 18 numeral 2 establece: “Acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existird
reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de
violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negard la informacion”.

Articulo 154 numeral 1, dispone que les corresponde a las Ministras y Ministros de Estado
"Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion".

Articulo 226 establece: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras
o servidores publicos y las personas que actuen 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 efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

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

Articulo 379.- “Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, (...) Numerales: 3. Los
documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico,
artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y
tecnoldgicas".
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Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Articulo 1, determina: “El acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que
garantiza el Estado.

Toda la informacion que emane o que esté en poder de las instituciones, organismos y entidades,
personas juridicas de derecho publico o privado que, para el tema materia de la informacion tengan
participacion del Estado o sean concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades, conforme
lo dispone la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado; las organizaciones de trabajadores
y servidores de las instituciones del Estado, instituciones de educacion superior que perciban rentas
del Estado, las denominadas organizaciones no gubernamentales (ONGS), estdn sometidas al
principio de publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es publica, salvo las excepciones
establecidas en esta Ley”.

Articulo 10, establece: “Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho
publico y demds entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se
justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion
para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion
Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, serdn personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha
informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que
pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracién, pérdida y/o
desmembracion de documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberdn
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos
generales o Archivo Nacional.

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

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

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos

Articulo 3 establece: “Se reconoce validez juridica a la informacion no contenida directamente en
un mensaje de datos, siempre que figure en el mismo, en forma de remision o de anexo accesible
mediante un enlace electrdnico directo y su contenido sea conocido y aceptado expresamente por
las partes”.

Ley del Sistema Nacional de Archivos
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Articulo 1.- “Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o
que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal {...)".

Caddigo Organico Administrativo

Articulo 1.- “Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o
que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal (...)".

Art. 95.- “Archivo. Las administraciones publicas organizardn y mantendrdn archivos destinados a:
1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las
personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos
repositorios.

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

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

Articulo 121.- “Instruccion, orden de servicio o sumilla. Los érganos administrativos pueden
dirigir las actividades de sus dérganos jerdrquicamente dependientes a través de una instruccion,
orden de servicio o sumilla claras, precisas y puestas en conocimiento de la persona destinataria.

Pueden constar insertas en el mismo documento al que se refieren o por separado. Para su
instrumentacion se puede emplear cualquier mecanismo tecnoldgico.

Su incumplimiento no afecta la validez del acto, independientemente de la responsabilidad
disciplinaria de la o el servidor publico”.

Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Publicos

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

Articulo 2 contempla: “Ambito de aplicacion. La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, serd de uso y aplicacion obligatoria en todos los
organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el Estado tenga
participacion.

Articulo 3 sefiala: “Fines de los archivos. — “El objetivo esencial de los archivos publicos es disponer
de la documentacion organizada, garantizando que la informacion institucional sea recuperable en
forma dgil y oportuna para el uso de la administracion o del ciudadano, ademds, como fuente de
consulta de la historia”.

Articulo 5 establece: “Principios generales. — Los principios generales que rigen la funcion
archivistica son:
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1. Institucionalidad: Los documentos que contemplan las decisiones administrativas y sus 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 informacion
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.

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. Funcion de los archivos: Los archivos, en un Estado constitucional de derechos y justicia, cumplen
una funcidn probatoria, garantizadora y perpetuadora.

6. 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 prdctica sustitutiva.

7. Talento Humano: Las entidades publicas conformardn 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 desarrollardn programas de actualizacion en materia archivistica, para lo cual deberdn
suscribir convenios de cooperacion interinstitucional”.

Articulo 8, establece: “Ente rector.- La Secretaria General de la Presidencia de la Republica es la
responsable de establecer la rectoria de la gestion documental, organizacion y mantenimiento de
los archivos publicos, para el efecto se crea la Direccion de Archivo de la Administracion Publica
dependiente del ente rector {(...)".

Articulo 15, determina: “Atribuciones de la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien
haga sus veces.- El titular tendrd las siguientes responsabilidades:

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

Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Inclusién Econémica
y Social, reformado con Acuerdo ministerial Nro. 030 de junio de 2020

Articulo 4.- Objetivos Estratégicos. - Los objetivos estratégicos que guian la gestion de la Institucién
son los siguientes:
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“f. Incrementar la eficacia institucional del MIES”

Articulo 11, numeral 1.1.1.1
“Despacho Ministerial.

Atribuciones y responsabilidades
I. Expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requieran su gestion;”.

Articulo 10.- “Estructura Organica. - El Ministerio de Inclusién Econémica y Social — MIES para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misién, vision, enfoque de productos y servicios,
desarrollara los siguientes procesos internos que estaran conformados por:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL

1.4. Procesos Adjetivos:

1.4.2. Nivel de Apoyo

1.4.2.3. Gestion de Gestion Documental y Atencién Ciudadana

“Mision: Administrar, custodiar, controlar y salvaguardar técnicamente la documentacion interna

de la Institucion y administrar el sistema de gestion documental a nivel nacional mediante la
certificacion de la documentacion y los actos administrativos que se generen en los procesos
institucionales; y, gestionar la informacion que proporcione el balcén de servicios y atencion al
usuario, con el propdsito de atender los requerimientos de los usuarios internos y externos”

“Atribuciones y responsabilidades:

¢. Organizar técnicamente la documentacion, archivo, informacion; asi como, certificar la
documentacidn solicitada por usuarios internos y/o externos derivada de la gestion institucional y
coordinar el manejo de informacion con los otros niveles desconcentrados;

d. Gestionar y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, reglamentos, lineamientos y
directrices para el registro de entrada y salida de correspondencia y el control de gestion
documental de la institucion para la adecuada administracion de documentos del archivo a nivel
nacional;

e. Coordinar la atencidn de usuarios internos y externos que requieran informacion y/o documentos
en el dmbito de su competencia;

f. Proponer y actualizar lineamentos y directrices para el registro de ingreso, egreso y custodia de la
correspondencia y el control de la gestion documental;

g. Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de la normativa técnica y legal para el registro de ingreso
y egreso de la correspondencia y el control de gestion documental a nivel nacional;

h. Supervisar los proyectos de digitalizacion de los acervos documentales custodiados por el archivo
central;

i. Administrar y gestionar la informacion sobre los documentos ingresados a la institucion y/o
enviados a otras entidades publicas o privadas; {(...)
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k. Administrar y gestionar el archivo central institucional conforme a normas nacionales e
internacionales en seguridad y conservacion de la informacion;

I. Controlar y ejecutar acciones para la elaboracion y actualizacion del cuadro general de
clasificacion documental y la tabla de plazos de conservacion documental; asi como lo inventarios
documentales para su validacion y registro;

m. Controlar y procesar las transferencias primarias de los archivos de las diferentes unidades de
gestion al archivo central;

n. Realizar la custodia y mantener en forma separada y bajo resquardo especial los expedientes que
contienen informacion reservada y/o confidencial;

0. Realizar la eliminacion de expedientes, cuya baja haya sido aprobada y validada por el ente rector,
de acuerdo con lo establecido en el cuadro general de clasificacion documental y la tabla de plazos
de conservacion documental;

p. Realizar el registro, control y emitir copias certificadas de actos administrativos y normativos
generados por la institucion; {...)

x. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.”

4. ALCANCE

Las disposiciones del presente instructivo, son de uso y aplicacién obligatoria para todos los/las
funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as, del Ministerio de Inclusiéon Econémica y Social, a
fin de garantizar el acceso a la informacidén publica y la mejora continua en la prestacion de los
servicios a los usuarios internos y externos del MIES; aplica DESDE la recepcion documental hasta
el cierre del expediente.

5. OBIJETIVO

Establecer las politicas institucionales de esta Cartera de Estado en materia de gestién documental
y gestién de archivo en cada una de las fases del ciclo vital del documento; aplicar los
procedimientos que aseguren la conservacion, custodia y mantenimiento documental para el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, habilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo; de tal forma, que la gestion documental y de archivo de la Institucidn sea
eficiente, eficaz y transparente.

6. LINEAMIENTOS

El presente Instructivo de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Inclusién Econdmica y
Social Reformado, debe ser aplicado en todas sus dependencias, debiendo las/los servidoras/es,
funcionarias/os y trabajadoras/es, cumplir con las politicas y directrices establecidas en el presente
instrumento y demas normativa relacionada a esta materia.

7. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL REFORMADO
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1. Objeto.- El presente instructivo, tiene como objeto normar los procedimientos relativos a la
gestiéon documental y archivo, para asegurar que el flujo, seguimiento y despacho de las
comunicaciones y tramites que ingresan a esta Cartera de Estado sea adecuado y oportuno; de la
misma forma regulara el procesamiento final de los instrumentos legales que se generan; se
encargara también de normar y controlar el procesamiento, almacenamiento y conservacion
documental de la Institucién en base al cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una gestién publica
eficiente, eficaz y transparente.

Art. 2. Ambito de aplicacién. - El presente Instructivo es de aplicacion obligatoria para todas las
dependencias del Ministerio de Inclusién Econdémica y Social, establecidos en la estructura
Organica por Procesos.

Art. 3. Regulaciones generales.- La Direccion de Gestion Documental y Atencion Ciudadana, es la
unidad competente en el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, para regular, controlar,
monitorear y brindar asesoria técnica respecto de la gestion documental y de archivo, dar
seguimiento a los documentos externos, mediante la utilizacidén del Sistema de Gestién Documental
Quipux, para su oportuno despacho.

Los servidores, funcionarios y trabajadores, velaran por la integridad y adecuada conservacion de
los documentos de archivo que se generan o reciban en la Institucién, en cualquier soporte y época.

Cada unidad administrativa y los archivos centrales, son responsables de la custodia y conservacion
documental, por consiguiente, se prohibe expresamente la constitucion de expedientes para uso
personal.

CAPITULO II
GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

Art. 4. De la Gestidon documental y archivo. — La Gestién Documental, es el conjunto de normas
técnicas empleadas en el proceso de administracion del flujo documental, seguimiento y control
institucional, inicia con el registro del documento hasta el cierre o conclusién del tramite o asunto.

Art. 5. Del manejo de la documentacidn. - La documentacién que se recepte o genere en el
MIES, cumplira con los principios de publicidad o reserva de la informacion, de conformidad a lo
establecido en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica — LOTAIP, y lo
determinado en el presente instructivo.

Art. 6. De la recepcion y registro de documentos. - Es el acto administrativo que tiene por
objeto receptar la documentaciéon que ingresa a la Institucidn; para lo cual, debera considerarse lo
siguiente:

a. Todo documento externo ingresard a la Institucion a través del area del Balcon de
Servicios a nivel nacional.

b. Previo al ingreso de un documento, se verificard el cumplimiento de los siguientes
requisitos: Firma del solicitante o compareciente, nimero de cédula de ciudadania/
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identidad, nimero de teléfono, correo electrdnico, direccién de domicilio para respuestas
y/o notificaciones y la revisién de anexos en caso de existir.

Recibido el documento se ingresara y registrara en el Sistema de Gestién Documental Quipux,
generandose un nimero de ingreso, que servira para el seguimiento y control del tramite.
El comprobante se imprimira por duplicado al reverso inferior derecho del documento
presentado por el usuario, un ejemplar le corresponde a la unidad administrativa competente
para el respectivo tramite; el segundo ejemplar, se entregara al usuario para el seguimiento
y respuesta del tramite.

La documentacién se digitalizard y reasignard a la unidad respectiva a través del
Sistema de Gestién Documental Quipux.

El area del Balcén de Servicios dispondra de casilleros documentales en los que se
colocaran los tramites ingresados en medio fisico, para que cada unidad administrativa
de acuerdo a su dmbito de competencia los tramite. La documentacién de los casilleros,
sera retirada por el servidor que designe cada unidad administrativa para este efecto,
debiendo obligatoriamente registrar toda la informacién solicitada en la Matriz de
Registro de Documentos Externos- Retiro de Documento, donde constard la firma de
responsabilidad del retiro; este documento, estara bajo la responsabilidad de la Direccién
de Gestién Documental y Atencidn Ciudadana para que realice el control y descargos de
los tramites ingresados a esta Cartera de Estado. (Anexo 13 - Matriz de Registro de
Documentos Externos - Retiro de Documentacion)

El Sistema de Gestién Documental Quipux, es de uso obligatorio para las y los
funcionarias/os, servidoras/es y trabajadoras/es de la Instituciéon. Bajo ninguna
circunstancia se autoriza la recepcion, tramite, contestacién, elaboracion de documentos fuera
del Sistema de Gestion Documental Quipux; de generarse documentos fuera del sistema
mencionado, la responsabilidad recaera en quien lo suscriba.

Art. 7. De la reasignacion documental. — Recibido un documento en la Institucién, se debera
realizar la reasignacion de documentos, para que la unidad administrativa que corresponda,
elabore una respuesta, informe o realice el tramite que corresponda, podran participar mas de un
servidor o unidad en esta fase y se procedera de la siguiente manera:

El documento deberd remitirse de manera fisica y electrénica a la unidad que elaborara
la respuesta, informe o tramite.

Cuando exista la reasignacion, el o los servidores responsables obligatoriamente deberan
colocar un comentario en el Sistema de Gestién Documental Quipux, sobre el estado o
novedad en el trdmite, con el fin de facilitar su seguimiento.

Una vez elaborada la respuesta o informe, el servidor responsable reasignard al jefe
inmediato superior el documento temporal para el despacho respectivo.

Art. 8. De los documentos asignados al Despacho Ministerial. - Seran remitidos en fisico y/o
reasignados en el Sistema de Gestion Documental Quipux, los siguientes documentos:

a.

Oficios, invitaciones y misivas en general dirigidas por los titulares de los érganos de las
Funciones del Estado, titulares de las Carteras de Estado; titulares de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados.
Oficios de consulta y/o requerimientos de informacién y/o rendicién de cuentas por parte
de Asambleistas.
Comunicaciones del Despacho de la Presidencia de la Republica, que no correspondan a la
simple diligencia del tramite.
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d. Denuncias relacionadas con la gestidon ministerial y los servicios que provee el MIES.

e. Comunicaciones cuya informacién especifica, relevancia o impacto social y/o institucional
demanden el conocimeinto y atencién directos por parte de la titular de esta Cartera de
Estado.

El Despacho Ministerial reasignara a la respectiva unidad administrativa la preparacion de informes
y/o comunicaciones para su respuesta de acuerdo al &mbito de competencia, en ningln caso un
servidor o titular de una unidad, podrd suscribir una comunicacién o respuesta dirigida a
asambleistas o a los titulares de una Funcién, Cartera u Organismo de Estado, salvo delegacion,
designacidén y/o autorizacion por escrito de la maxima autoridad ministerial.

La unidad responsable preparard la respuesta, dentro de tres (3) dias contados a partir de la
recepciéon del requerimiento. En los casos que por su naturaleza territorial o institucional se
requiera de informacidon o insumos de otra dependencia ministerial, se ampliara hasta por cinco (5)
dias. Estos términos se aplicaran, sin perjuicio de las disposiciones de la Maxima Autoridad
Ministerial. El despacho fisico de éstos documentos, tendran el cardcter de prioritario.

Art. 9. De los documentos asignados a los Despachos Viceministeriales.- Seran remitidos
fisicamente y/o reasignados mediante el Sistema de Gestion Documental Quipux, los siguientes
documentos y comunicaciones:

a. Invitaciones y misivas dirigidas a la persona del sefior/a Viceministro/a.

b. Comunicaciones y consultas de las dependencias de los Viceministerios a nivel nacional,
relacionadas con la gestidon administrativa de acuerdo a las competencias determinadas en
el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Ministerio de Inclusién
Econdémica y Social.

Art. 10. Del procedimiento para la contestacion y entrega de documentos.- Para la elaboracidn
de respuesta a una solicitud o requerimiento, se observara lo siguiente:

a. La contestacion se realizara dentro del dmbito de las competencias de cada unidad
administrativa en estricto apego a las normas y procedimientos institucionales.

b. Toda respuesta se realizard mediante el Sistema de Gestién Documental Quipux, como
respuesta al tramite registrado inicialmente en el referido sistema, el que contiene el
numero de referencia del documento.

c. Las contestaciones deberdn contener la firma de la autoridad responsable de la unidad
que dio trdmite o su jerarquico, segun sea el caso.

d. No se autorizara la distribucion de documentos en borrador o temporales.

e. Una vez que la unidad administrativa a cargo de la elaboracidn de la respuesta,
solicitud o requerimiento externo de acuerdo al dmbito de su competencia, haya
cumplido con la misma, ésta se remitird a la Direccién de Gestién Documental y
Atencion Ciudadana o a las unidades desconcentradas segun sea el caso, para su
despacho; el original con sus respectivos anexos se entregara al destinatario; y, para
constancia de la entrega del documento o tramite, se registraran en un formato Excel
los nombres completos, firma, nimero de documento de identidad y fecha de entrega
del destinatario.

f. Cuando se requiera dar contestacidén a un tramite y el usuario o ciudadano no se
encuentre registrado en el Sistema de Gestion Documental Quipux, la unidad
administrativa requirente, solicitara a la Direccién de Gestién Documental y Atencion
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Ciudadana a través del correo institucional su creacién, debiendo adjuntar
obligatoriamente la Matriz de Creacidon de Ciudadanos con toda la informacién que
permita realizar su procesamiento. (Anexo 14 - Matriz de Creacién de Ciudadanos)

g. Cuando los documentos sean direccionados a las unidades desconcentradas, se
seguird el mismo procedimiento.

h. Cuando los documentos tengan el cardcter de urgente para su entrega en la misma ciudad,
se entregard al auxiliar de servicios para su despacho inmediato o se gestionara su
entrega a través de la Direccidon de Gestion Documental y Atenciéon Ciudadana en
planta central. El mismo procedimiento se aplicara en las unidades desconcentradas.

Art. 11. Del tramite de documentos internos.- Cuando se trate de solicitudes de informacion,
criterios técnicos o juridicos entre las unidades de este Ministerio, los requerimientos seran
dirigidos aplicando el orden jerarquico, es decir: de Subsecretario a Subsecretario, de Coordinador
a Coordinador, Director a Director, o sus equivalentes segln sea el caso; las respuestas se expediran
hasta tres (3) dias contados a partir de la recepcidn del requerimiento. En los casos que por su
naturaleza territorial o institucional se requiera de informacién o insumos de otra depedencia
ministerial, podra ampliarse hasta cinco (5) dias.

Art. 12. Del tiempo para la contestacidon de documentos.- Para la contestacion de solicitudes o
requerimientos, se observard lo determinado en la Ley, lo dispuesto por la Maxima Autoridad
Ministerial o la autorizacién de la Coordinadora del Despacho Ministerial. Cuando no conste un
tiempo especifico para el despacho de documentos, la unidad responsable entregara la respuesta
correspondiente en el término de hasta tres (3) dias contados a partir de la recepcién del
requerimiento; en los casos que por naturaleza territorial o institucional se requiera de
informacidn o insumos de otra dependencia ministerial, el tiempo se ampliara hasta por cinco
(5) dias habiles.

Art. 13. Del seguimiento y alertas del flujo de documentos- El seguimiento y alertas para el
despacho oportuno de los tramites estaran a cargo de la Direccién de Gestién Documental y
Atencion Ciudadana en coordinacién directa con el Despacho Ministerial.

Durante los cinco primeros dias de cada mes, la Direccién de Gestion Documental y Atencidn
Ciudadana remitira a la Coordinacion del Despacho Ministerial un informe consolidado del flujo
documental del mes anterior, que contendrd informacidn cuantitativa y estadistica consolidada de
las comunicaciones internas y externas, la informacion de los instrumentos expedidos por el MIES
(Acuerdos, Resoluciones, Convenios, Actas de Terminacion), con el estatus de atencidén que a la
fecha registra cada una.

CAPITULO 11l
DE LA CORRESPONDENCIA

Art. 14. De la recepcion de documentos por correspondencia. - La correspondencia que se reciba
en esta Cartera de Estado, se abrird en presencia de quien la entrega, el servidor que recepta
realizard la constatacion del contenido, previo a su registro, digitalizacion, asignacién y entrega a
las unidades correspondientes; se realizara el registro de la correspondencia con los siguientes
datos: remitente, cargo, dependencia, nimero de referencia, nimero de registro, fecha de
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recepcién, asunto, reasignado, descripcidén de anexos.

No se abrird la correspondencia que tenga la referencia de "PERSONAL", "CONFIDENCIAL" y
"RESERVADQ", para que su destinatario proceda abrirla e identifique si corresponde a las
referencias antes mencionadas; en caso no enmarcarse en estas clasificaciones, se debera
necesariamente realizar su registro en el area del Balcdn de Servicios para su seguimiento por el
caracter de institucional.

Art. 15. De los requisitos para el despacho de la correspondencia. - La correspondencia a ser
remitida por la Direccion de Gestién Documental y Atencién Ciudadana o el drea asignada en las
unidades desconcentradas, debera contener:

1. Remitente.

Destinatario: nombre y cargo.

3. Direcciéon completa; calles, numero, cantdn, parroquia, cédigo postal y mds datos
necesarios.

4. Tipo de servicio que se solicita: local, nacional, internacional u otro, para lo cual deberd
entregarse en original y copia para el acuse, en casos especificos se establecera lo
siguiente:

a) Se rotulard la correspondencia que sea considerada como: fragil, urgente,
reservada y confidencial.

b) En el caso de envios de bienes valorados, sera necesario llenar el formulario
de declaracién de envio proporcionado por la empresa proveedora del
servicio de correspondencia.

c) Descripcidon del contenido y anexos.

N

Art. 16. Del registro de remision de la correspondencia. - Para el envio de la correspondencia
institucional, las unidades administrativas y dependencias desconcentradas, obligatoriamente
registraran los siguientes datos:

a. El ndmero identificador del documento (folio consecutivo de egreso, el cual debera
reiniciarse anualmente).

El asunto (breve descripcién del contenido de la correspondencia).

Fecha y hora de salida.

Nombre y cargo del remitente y receptor del documento; y

Destino.

P 2o T

El Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, podra contratar una prestadora de servicios, para
el despacho de la correspondencia institucional, que se encargara del envio de mensajeria y
paqgueteria local, nacional e internacional.

En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de encomiendas
nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando los datos de: transporte
utilizado, nombre de la empresa, fecha y nimero de guia de envio.

CAPITULO IV
DE LOS INSTRUMENTOS LEGALES
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Art. 17. De la suscripcion de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.- Todo proyecto de Acuerdo
o Resolucidon Ministerial sera elaborado por la Direccion de Asesoria Juridica y remitido por la
Coordinacion General de Asesoria Juridica al Despacho Ministerial a través de memorando dirigido
a la Maxima Autoridad para la suscripcién; se remitird en cinco (5) ejemplares originales de igual
tenor a la Direccion de Gestion Documental y Atencién Ciudadana mediante memorando para su
numeracion, fechado y trdmite de publicacién en el Registro Oficial; una vez legalizados, la
distribucidn de sus ejemplares se realizara de la siguiente manera: Un ejemplar para el archivo del
Despacho Ministerial, uno para el archivo de la Coordinacidon General de Asesoria Juridica, dos para
la gestion de la unidad requirente y uno para el archivo de la Direccién de Gestién Documental y
Atencién Ciudadana.

Los Acuerdos y Resoluciones Ministeriales que expida la Maxima autoridad del MIES, seran
registrados por la Direccion de Gestion Documental y Atencidon Ciudadana, en la matriz
establecida para este efecto. (Anexo 1 — Matriz de Registro de Acuerdos y Resoluciones
Ministeriales)

Art. 18. De la numeracion y fechado documental. - Los Acuerdos y Resoluciones
obligatoriamente deberan fecharse y numerarse con las siglas de la unidad administrativa
generadora del instrumento, a fin de que pueda identificarse su origen, para lo cual, la Coordinacion
General de Asesoria Juridica, mediante memorando remitira en (5) ejemplares de igual tenor a la
Direccién de Gestion Documental y Atencién Ciudadana para el tramite respectivo y su publicacidn
en el Registro Oficial.

Para la numeracion y fechado, se observara lo siguiente:

a. Los instrumentos a ser numerados y fechados deberan remitirse en fisico y digital en
cinco ejemplares originales a la Direccidon de Gestién Documental y Atencién Ciudadana
o responsable asignado de las unidades desconcentradas; el servidor responsable
registrard y digitalizarad los documentos.

b. No podra registrarse con otro nimero que no corresponda a la secuencia numérica
establecida por la Direccion de Gestion Documental y Atencién Ciudadana o el
responsable de las unidades desconcentradas para el tramite respectivo contemplado en
la norma establecida para el efecto.

¢. Una vez fechados y numerados, se remitira al Registro Oficial para su publicacidn segin
corresponda.

Art. 19. De la notificacion de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.- La Direccién de Gestidn
Documental y Atencién Ciudadana, sera responsable de notificar los Acuerdos y Resoluciones a
las unidades administrativas a nivel central y desconcentrado, con el objeto de que se cumplan las
disposiciones de manera inmediata; una vez notificados los funcionarios del nivel jerarquico
superior, deberan socializar al personal bajo su cargo para su cumplimiento obligatorio.

Art. 20. De la suscripcion de Convenios y Actas de Terminacidn.- Los convenios principales,
convenios modificatorios, complementarios, adendas y actas de terminacién seran elaborados por
Direccién de Asesoria Juridica y remitido mediante memorando por la Coordinacién General de
Asesoria Juridica para la suscripcién respectiva. Los convenios de cooperacion para la
implementacién de servicios sociales, son de competencia de las unidades desconcentradas, los
que seran elaborados por la Unidad Juridica respectiva.
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Los convenios principales, convenios modificatorios, complementarios y adendas seran numerados
con las siglas de la unidad administrativa que generé el instrumento y fechados exclusivamente por
la Direccidon de Gestién Documental y Atencién Ciudadana, luego serdn devueltas a la unidad
respectiva para que se agregue al expediente.

Los convenios principales seran expedidos en cinco (5) ejemplares originales, que seran remitidos
mediante memorando a la Direccién de Gestién Documental y Atencién Ciudadana para ser
numerados, fechados y distribuidos de la siguiente manera: un ejemplar para el archivo de la
Coordinacion General de Asesoria Juridica, uno para la gestion de la unidad requirente, uno parala
cooperante, uno para el archivo de la Direccién de Gestion Documental y Atencién Ciudadana y
uno para el expediente a cargo del administrador del convenio para su custodia.

La informacién de los convenios y actas se registraran en la matriz de registro de Convenios
Institucionales a cargo de la Direccidon de Gestion Documental y Atencidn Ciudadana; para los
niveles desconcentrados el registro estara a cargo del servidor que la autoridad desconcetrada
designe para este efecto. (Anexo 2 — Matriz de Registro de Convenios Institucionales).

Art. 21. De los contratos y resoluciones administrativas.- La Direccion Administrativa remitird a la
Direccién de Gestion Documental y Atencién Ciudadana o al responsable en las unidades
desconcentradas, cinco ejemplares originales de los contratos y resoluciones para ser numerados
con las siglas de la unidad donde se generd el instrumento y fechados, de los cuales uno se reservara
para el archivo correspondiente; y, los cuatro ejemplares restantes se devolverd a la unidad
solicitante.

La informacion de los Contratos y Resoluciones administrativas se registraran en la matriz de
registro de contratos institucionales y matriz de resoluciones administrativas a cargo de la Direccidn
de Gestion Documental y Atencién Ciudadana o quien haga sus veces en el nivel desconcentrado.
(Anexo 3 — Matriz de Registro de Contratos Institucionales); (Anexo 4 — Matriz de Registro de
Resoluciones Administrativas)

CAPITULOV
DE LA GESTION DE ARCHIVO

Art. 22. De los documentos de archivo. - Documento de archivo es aquel que registra un hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias. Estos documentos pueden ser:
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Los documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o cualquier
otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico. Los documentos de archivo se
expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Art. 23. Del sistema de gestidn de archivo. Es el conjunto de procesos y procedimientos aplicables
a la gestidn de archivo, desde que se generan los documentos hasta su destino final, cualquiera sea
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su soporte o formato y época de produccion o recepcién; para este efecto el Ministerio de Inclusion
Econdémica y Social contara con un sistema de archivo institucional compuesto por:

Los Archivos de Gestidon de cada unidad administrativa del Ministerio de Inclusidon
Econdémica y Social y sus unidades desconcentradas, concentrardn y custodiaran los
expedientes que son sometidos a continua utilizacidn y consulta, permanecerdn en este
lugar hasta que se determine su destino final.

La Direccién de Gestion Documental y Atencion Ciudadana, a cargo de la Gestidn
Documental y Archivo Institucional, sera la encargada de regular y controlar lo relativo a la
gestién documental y gestidn de archivo.

El Archivo Central de planta central y de las unidades desconcentradas, concentran y
custodian los expedientes que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo de
Gestién de acuerdo a los datos registrados en la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental; permaneceran en este lugar los documentos institucionales que tengan valor
legal o contable hasta que se determine su destino final.

Art. 24.- Del ente rector institucional. - La Direccion de Gestidn Documental y Atencidn Ciudadana
del Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, es la unidad administrativa competente para la
emisién de normas y politicas archivisticas, asi como el control, monitoreo y seguimiento del
cumplimiento del uso y aplicacién de los procesos referentes a la gestién documental y archivo; v,

tendra

9.

10.

11
12

Archivo:

las siguientes atribuciones y responsabilidades:

Elaborar y someter a aprobacién de la maxima autoridad institucional, la politica
institucional en materia de gestién documental y archivo;

Supervisar el uso y aplicacién de la Regla Técnica, los planes y proyectos que contribuyan a
la conservacién del acervo documental, asi como la aplicacidn de la politica institucional en
materia de gestion documental y archivo;

Brindar capacitacion en materia de gestién documental y archivo y asesorar a los
responsables del Archivo de Gestidn de las unidades administrativas;

Administrar y coordinar el archivo central;

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracidon del Cuadro de Clasificacién
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad;

Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental Institucional y remitir para su validacidn a la Direccién de Archivo
de la Administracion Publica;

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestién hacia el
Archivo Central;

Coordinar y gestionar la transferencia secundaria aprobada por la unidad administrativa
duena de la documentacién, para remitir al Archivo Intermedio de la Administracién
Publica, basado en los procesos de valoracién documental y en los tiempos establecidos en
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental;

Coordinar con la Direccion de Archivo de la Administracidn Publica para solventar las dudas
gue se generen en la aplicacion de la presente Regla Técnica;

. Realizar el diagndstico archivistico de la situacién actual y real de los archivos de la entidad.
. Las demas que la maxima autoridad disponga.
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Art. 25. Del ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccion o recepcion hasta la determinacidn de su destino final, que
puede ser baja documental o conservacion permanente. Los tipos de archivo que se contemplan
en el ciclo vital del documento son: Archivo de Gestién, Archivo Central, Archivo Intermedio y
Archivo Histérico.

Art. 26. Del archivo de gestion.- En cada unidad administrativa del MIES existira un Archivo de
Gestion, que dard tramite a los asuntos de su competencia, generan expedientes de uso cotidiano,
gue son sometidos a continua utilizacién y consulta, pueden permanecer al menos dos afios en este
lugar desde la fecha de produccién, excepto aquella informacién que se considera de utilidad para
la unidad administrativa. Para el caso de la documentacidn Financiera y Contable, el tiempo de
conservacién serd de 7 anos, conforme lo establece el articulo 156 del Cédigo Organico de
Planificacién y Finanzas Publicas

Cumplido el plazo de conservacidn documental establecido en la tabla de plazos de conservacion
documental, se transferirdn al Archivo Central con inventario, utilizando la ficha técnica de pre
valoracion para transferencia de documentos; los expedientes, se remitiran de forma organizada,
clasificada de acuerdo al Cuadro General del Clasificacién Documental, expurgada y foliada. Las
unidades administrativas velaran para que se cuente con los espacios y mobiliario apropiados para
su conservacion.

Los titulares de cada unidad administrativa del MIES, designaran un responsable del archivo de
gestidn, que se encargara del manejo documental, realizara la clasificacion, registro, conservacion
y transferencia hacia el Archivo Central, utilizaran de forma obligatoria el formato de la Tabla de
plazos de conservacidn documental, validara los inventarios de transferencia de los expedientes
hacia el Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja documental (Anexo 5 — Tabla de Plazos
de Conservacion Documental).

Art. 27. Del responsable del archivo de gestion. -El responsable del Archivo de Gestidn, tendrd a
su cargo las siguientes actividades:

a. Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestidn y salida.

b. Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida en la Regla
Técnica.

c. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestidn.

d. Mantener organizados los expedientes para su agil localizacién.

e. Asegurar laintegridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision periddica
de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en la Regla Técnica.

f. Participar en la elaboracién del Cuadro, la Tabla de plazos de conservacién documental y la
Guia de Archivos (Anexo 6 — Guia de Archivos).

g. Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el Archivo de Gestidn a los servidores
publicos autorizados en los términos de la Regla Técnica y de las disposiciones del presente
instructivo y demads normativa aplicable.

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

i. Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archivo Central los
expedientes que cumplan con el plazo de conservacion establecido en la Tabla.

j- Participar en los procesos de valoracidon secundaria de los expedientes que cumplan su
plazo de conservaciéon en el Archivo Central.
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k. Asesorar a su unidad en materia de archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta
organizacion y tratamiento homogéneo de la documentacién del Archivo de Gestidn.

. Conservar la documentacién activa y aquella que ha sido clasificada como confidencial de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley Orgdanica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la normativa interna del MIES y las politicas de seguridad de la
informacion, mientras conserve tal caracter.

m. Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion documental y archivo e
informarlo a las instancias correspondientes.

n. Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento de los programas en materia
de gestién documental y archivo de su unidad.

o. En caso de cambio administrativo, comisiéon de servicios o desvinculacidon laboral, el
responsable de archivo de gestion, debe informar mediante memorando al titular de la
Direccién de Gestién Documental y Archivo o de las unidades desconcentradas segun
corresponda que ha cumplido el procedimiento de entrega del archivo de gestion.

Cuando los responsables de los archivos de gestidn fueran reemplazados temporal o
definitivamente, deben elaborar un acta entrega recepcion suscrita por el responsable
entrante y el saliente donde se establezca de forma especifica las novedades del archivo
como: documentacién faltante, préstamos, estado de los archivos entre otras.

El responsable saliente debera tener al dia el inventario general de la documentacion de la
unidad, aplicando los procedimientos archivisticos establecidos en el presente instructivo
y la Regla Técnica. “Si la falta de suscripcion de estos documentos se hubiere ocasionado
por negligencia, o por accion u omision del encargado a cuya responsabilidad estuvieron los
archivos, el Auditor Interno iniciard de inmediato un examen especial en la forma que
establece las disposiciones relativas a las acciones de control”, tal como lo estable el
articulo. - 65 del Reglamento General para la administracidn, utilizacién, manejo y control
de los bienes e inventarios del Sector Publico.
p. Las demas que el jefe inmediato disponga.

Art. 28. Del Archivo Central. — El Archivo Central de planta central es parte de la Direccién de
Gestion Documental y Atencidn Ciudadana; en los organismos desconcentrados serd parte de las
Coordinaciones Zonales o Direcciones Distritales segin corresponda, es donde se centraliza,
gestiona y custodia los documentos transferidos por las oficinas o unidades administrativas del
MIES. El tiempo de permanencia de la documentacidn en este repositorio serd de al menos 15 afios.

La Direccidn de Gestidn Documental y Atencidn Ciudadana, nombrard un responsable del archivo
central, quien se encargara de la coordinacién, manejo y administracién de los procesos del archivo
central, asi como la custodia y conservacidon documental, siguiendo los procedimientos establecidos
en el presente instructivo y en la Regla Técnica. Las unidades desconcentradas aplicaran los mismos
procedimientos. En caso de incumplimiento, se aplicaran las sanciones a que hubiere lugar.

Art. 29. Del responsable del Archivo Central. — El responsable del Archivo Central tanto en planta
central como en las unidades desconcentradas, se encargaran del cumplimiento de las siguientes
actividades:

a. Ejecutar las directrices establecidas por la Direccion de Gestiéon Documental y Atencion
Ciudadana o las Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales segun corresponda, respecto
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a los procesos archivisticos, basandose en las disposiciones de la Regla Técnica y demas
normativa emitida por los érganos competentes.

Ejecutar programas de asesoramiento a las unidades administrativas en los procesos técnicos
de los Archivos de Gestidn y procedimientos para realizar las transferencias primarias hacia el
Archivo Central.

Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deben cumplir los archivos de
gestién, de acuerdo a la Tabla de plazos de conservacidn documental, verificard que éstas se
realicen de conformidad con lo establecido en la Regla Técnica.

Recibir las transferencias primarias que realicen las unidades administrativas al concluir los
tiempos establecidos en la Tabla de plazos de conservacidon documental.

Conservar la documentacion hasta que se cumpla su plazo de conservacion, conforme a la Tabla
de plazos de conservacion documental.

Administrar el acervo documental bajo su resguardo, empleando la metodologia archivistica
establecida en las normas aplicables y tomando medidas para la adecuada conservacion.
Generar el Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes que cumplieron su plazo
de conservacion en el Archivo Central de conformidad con la Tabla de plazos de conservacion
documental, para su transferencia al Archivo Intermedio.

Identificar en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestidn, los expedientes a
ser transferidos al Archivo Intermedio por haber cumplido su plazo de conservacién en el
Archivo Central, de acuerdo a la Tabla de plazos de conservacion documental, cumpliendo lo
establecido en la Ficha Técnica de pre valoracion.

Presentar para su estudio y aprobacién a la Direccién de Gestion Documental y Atencidn
Ciudadana, la ficha técnica de pre valoracion y los inventarios de transferencia secundaria.
Transferird al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacidn en el Archivo
Central haya concluido, acompafiados de la ficha técnica de pre valoracién y los inventarios de
transferencia secundaria aprobados por la Direccion de Gestién Documental y Atencion
Ciudadana.

Eliminar los expedientes, cuya baja haya sido aprobada por la Direccién de Gestién
Documental y Atencién Ciudadana, validada y registrada por la Direccién Nacional de Archivo
0 quien haga sus veces.

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

Otorgar préstamos de los expedientes al personal autorizado, mediante el formato de
préstamo de expediente. (Anexo 7 — Registro para Préstamo Documental).

Reportara a la Direccion de Gestion Documental y Atencién Ciudadana, cualquier incidente
gue ponga en riesgo la conservacion de los archivos.

Presentara los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de sus procesos.

Las demas que el titular de la Direccion de Gestion Documental y Atencion Ciudadana o el
titular de las unidades desconcentradas dispongan o sefialen la Ley, los reglamentos vy el
presente instructivo.

Art. 30. Del cambio de responsables del archivo central.- Cuando los responsables de los archivos
centrales fueran reemplazados temporal o definitivamente, deben elaborar un acta de entrega
recepcion suscrita por el responsable entrante y el saliente donde se establezca de forma especifica
las novedades del archivo como: documentacion faltante, préstamos, estado de los archivos entre
otros aspectos relevantes.
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El responsable saliente debera tener al dia el inventario general de la documentacién de la unidad,
aplicando los procedimientos archivisticos establecidos en el presente instructivo y en la Regla
Técnica. “Si la falta de suscripcion de estos documentos se hubiere ocasionado por negligencia, o
por accion u omision del encargado a cuya responsabilidad estuvieron los archivos, el Auditor
Interno iniciard de inmediato un examen especial en la forma que establece las disposiciones
relativas a las acciones de control”, tal como lo estable el articulo 65 del Reglamento General para
la administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del Sector Publico.

En caso de cambio administrativo, comisidn de servicios o desvinculacion laboral, el responsable de
archivo central, informara mediante memorando al titular de la Direccidon de Gestion Documental
y Archivo o de las unidades desconcentradas segln corresponda que ha cumplido el procedimiento
de entrega del archivo central.

Art. 31. Del Archivo Intermedio.- Cumplido el tiempo de conservacion de la documentacién que se
encuentra en el Archivo Central, la Direcciéon de Gestion Documental y Atencién Ciudadana
entregard al Archivo Intermedio la documentacién que conforme a la Tabla ha cumplido su plazo
de conservacién; tendrd la finalidad de llevar a cabo una accién eficaz de administracion
documental a nivel nacional para salvaguardar la documentacién que por su importancia histérica,
econdmica, cientifica, cultural y social constituyen el Patrimonio Documental de la nacidn.

Art. 32. Del Archivo Nacional del Ecuador. - El Archivo Nacional organizard, preservard, custodiard
y difundira los expedientes histéricos que le sean transferidos por parte del Archivo Intermedio, los
que de acuerdo con la Regla Técnica son considerados Patrimonio Documental de la Nacién y
aquellos que por su relevancia para la investigacidon histdrica, cientifica y social del Ecuador,
incorpore a su acervo documental.

Art. 33. De la clasificacion documental del Ministerio de Inclusion Econémica y Social. — El
Ministerio de Inclusidon Econdmica y Social, en razdn de sus competencias para preservar la
documentaciéon que se genera o recibe en la institucién clasificara en cuatro series importantes: De
caracter legal, financiero, técnico e interna.

a. Legal.- Esta serie se encuentra constituida por cada documento necesario en un proceso
legal-administrativo que involucra la participacion del Ministerio de Inclusion Econdmica y
Social; podran ser: convenios, acuerdos ministeriales, resoluciones o procesos de contratacidn,
entre otros.

b. Financiera.-Todo documento reglamentado por el érgano responsable de las
Finanzas del Estado, producto de cada acto de compromiso adquirido por o con el
Ministerio, asi como la expedicién de normas y reformas al presupuesto o actuaciones
relacionadas al personal.

c. Técnica.- Procesos de evaluacidén, auditoria, control de caracter técnico, legal y
administrativo que surja por pedido o necesidad del Ministerio. Asi como informes
referentes a procesos internos importantes.

d. Interna.- Todo documento generado al interior de la institucion, que no responda a un
pedido externo, que no genere un proceso investigativo mayor o que no esté relacionado
a procedimientos legales-administrativos de caracter indefinido.

Art. 34. De los documentos sujetos al procedimiento archivistico.-Todos los documentos creados
o recibidos como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades del Ministerio de
Inclusién Econdmica y Social, formaran parte del sistema institucional que les dio origen.
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Los documentos de archivo se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento y
pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro
registro creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de
la institucidn, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Los documentos podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, dptico u otra tecnologia
que sea reproducible por medios de acceso publico. Los documentos deben agregarse a un
expediente, clasificarse, registrarse, preservarse, transferirse, valorarse hasta cumplir su destino
final para su baja documental o transferencia al Archivo Nacional del Ecuador para la preservacién
del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad con la metodologia establecida en Ila
Regla Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Art. 35. De los documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Se dividen en tres tipos:

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

2. Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacién que se genera o conserva en la
oficina, su utilidad reside en la informacion que contiene para apoyar las tareas
administrativas, tales como: impresiones de documentos localizados en internet, libros y
revistas, directorios telefdonicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la
entidad publica, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento
archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad.
Al concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de
actualidad, debe ser entregados a una biblioteca.

3. Informacion personal.- La documentacién que contiene un texto, que es el resultado de un
asunto de caracter personal o particular y que no estd enmarcado en los objetivos y
finalidades institucionales como: correos electrénicos personales, estados de cuenta,
fotografias personales, entre otros, deben darse de baja.

CAPITULO VI
DE LOS EXPEDIENTES

Art. 36. Del procedimiento de archivo de los expedientes. — Cada Archivo de Gestion abrira
un expediente para cada asunto que surja en el marco de sus actividades institucionales para su
proceso de archivo; debera ordenarse de forma secuencial, cronolégica conforme se generen o se
reciban los documentos, de forma que el primer documento sera el mds antiguo y el Ultimo el mas
reciente; los anexos que son parte del asunto también constituyen parte del expediente.
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Los anexos que acompanan al documento de archivo se ordenan enseguida del documento
principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente, no se incluirdn en el expediente documentos
electrénicos impresos.

Para el archivo, se armaran en cuerpos, conformados por uno o mas cuerpos, dependiendo de la
cantidad de documentos que integran el mismo, para lo cual debe indicarse el nimero de cuerpos
que le corresponda a un tema o asunto (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3, 4/4, 5/5). Cuando el asunto o tramite
ha concluido, se debe foliar, valorar, clasificar obligatoriamente de acuerdo al cuadro general de
clasificacion documental y finalmente transferirse cuando ha cumplido su plazo de conservaciéon de
acuerdo a la Tabla de plazo de conservaciéon documental.

Art. 37. Del contenido de los expedientes.- Cada expediente que generen las unidades
productoras, contendra los elementos necesarios que permitan su identificacidn clara y precisa, se
registrard en el inventario general por expediente y estard sujeto a expurgo y limpieza. Para que los
expedientes mantengan una identificacidon uniforme, debera contener los siguientes datos:

a. Caratula: Que contendra el nombre de la unidad o area productora, seccidn, serie, codigo
de clasificacion o cddigo de referencia, el nimero de expediente, fecha de apertura, fecha
de cierre, descripcién del asunto, valor documental, plazos de conservacion, destino final,
condiciones de acceso; volumen y soporte.

b. Pestafna: Cddigo de clasificacion, nimero de expediente, titulo del expediente, ano en
curso.

Cuando se trate de expedientes que contengan informacidn personal, la caratula de identificacion
debera contener la especificacién correspondiente en color rojo: CONFIDENCIAL.

Art. 38. De la organizacion de expedientes.- Para organizar los expedientes en el archivo, se debera
considerar lo siguiente:

a. lIdentificar la serie documental, cuya actividad esta representada por el titulo de la serie

que dio origen al asunto del expediente.

Asignar numero de expediente.

Generar la hoja de registro del inventario general por expediente.

d. Asignar el cddigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la clave de la seccidn,
la clave de la serie identificada y el nimero de expediente.

e. Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente de acuerdo a la Norma
Técnica.

o

Art. 39. De la Conformacion de expedientes Mixtos.- Para los casos de expedientes que contengan
documentos fisicos y electrénicos, se debera seguir el siguiente procedimiento:

Los documentos electrdonicos se conservaran en su soporte original, sin embargo, se abrira una
carpeta donde se colocard los documentos fisicos de manera secuencial de acuerdo a la generacion
de los actos administrativos y en lugar del documento electrénico se colocard una hoja en la cual
se hard constaran los datos del documento y su ubicacidn. La hoja sera foliada como 1 foja atil y
tendra la secuencia que corresponda dentro del expediente.

Los documentos electrénicos se custodiaran en un repositorio que posea seguridad informatica y
acceso a la informacidn a largo plazo, que sera recomendado por TICs.
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Art. 40. Del cierre, expurgo de expedientes. — El expediente se cerrara cuando concluya el tramite
o asunto y se procedera a su expurgo y foliacidn. A partir de este momento regiran los plazos de
conservacion establecidos en la Tabla de plazos de conservacidon documental.

Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacién repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas en tarjetas y
hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo que Unicamente deberdn archivarse versiones
finales de los documentos, en su caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

Para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los elementos que
puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como: grapas, clips, broches, o
cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento. Efectuado el expurgo y retiro de
los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una de las fojas utiles que conforman el
expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo.

Art. 41. De la foliacion de expedientes.- La foliaciéon permite controlar la cantidad de folios utiles
de un expediente y garantizar el orden original, la integridad y seguridad de |la unidad documental.
La foliacidn es requisito para las transferencias y baja documental.

Las hojas se foliardn Unicamente en la esquina superior derecha del anverso del documento con
numeros, de tal forma que el orden documental sea colocado de arriba hacia abajo, ubicandose el
ultimo documento ingresado al final del expediente; otros soportes que contengan informacién, se
foliaran empleando materiales que faciliten este proceso. La foliacion se realizard a todos los
documentos de archivo, independiente de su tamafio.

Se prohibe utilizar paralelamente numeros y letras del alfabeto en la secuencia numérica de la
foliatura, ejemplo: 12A, 12B, 12C; no esta permitido repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas
en blanco que no se encuentren salvadas.

Por excepciodn, la foliaciéon de los expedientes de las dreas de Patrocinio Judicial y de Recursos
Humanos, se realizara de acuerdo al orden de ingreso documental y por necesidad podra realizar
la foliacidon conforme ingresen los documentos, de tal forma que el dltimo documento ingresado
sea el primero del expediente; el total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte
de la cardtula y de la hoja de registro.

Art. 42. Del material de archivo. - Cada unidad administrativa para el manejo de la documentacidn,
podra utilizar el material de archivo que a continuacién se describe:

1. “Bibliorato”. - Carpetas “bene”, no debera archivarse mas de 500 fojas en cada carpeta,
con la finalidad de evitar el deterioro de la documentacién.

2. “Folder”. - De preferencia de carton, puede contener una maxima de 100 hojas.

3. “Folder colgante”.- Puede utilizarse en la organizacion de archivos temporales o
destinados al archivo central, contener maximo 2 folders de cartdén con un total de 200
hojas.

4. Separadores. -En cada carpeta, sea bibliorato o folder que contenga documentacion
variada debera utilizarse separadores con la finalidad de distinguir los documentos que
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conforman el expediente. Cada separador debe contener informacién sobre la serie
almacenada.

5. Cajas de cartdn para archivo.- Dependiendo del tipo de archivo al que pertenece
debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

a) Para archivo de oficina.- Segun la necesidad de cada unidad administrativa, podra
utilizarse cajas de archivo grandes (37,5 x 30,0 x 26,0 cm.) que pueden contener
un maximo de 20 folders colgantes, con un total de 2000 fojas; cajas de archivo
medianas (36 x 16 x 26 cm) con una capacidad maxima de 10 folders con un
total de 1000 fojas. No debe excederse de esta capacidad, en razén de que este
material soporta un peso determinado.

b) Para archivo central.- Se admitira dnicamente documentacidon almacenada en
cajas de archivo grandes conteniendo lo maximo especificado para
su almacenamiento. No se aceptardn cartones vacios a menos que sea el ultimo
perteneciente a la serie.

c¢) Para otros medios magnéticos u otros.- Debe considerarse el material de
almacenamiento adecuado para los medios magnéticos, planos, fotografias y
otros que puedan existir, tomando en cuenta no exceder su capacidad
maxima.

d) Paraarchivos temporales.- Si existe la necesidad de mantener un archivo temporal
podra utilizarse folders y folders colgantes que deben ser etiquetados de acuerdo
a su contenido, sin exceder su capacidad.

Art. 43. Del Cuadro General de Clasificacion Documental.- El cuadro de clasificacion documental,
se usard para clasificar los expedientes producidos en el ejercicio de las funciones y actividades de
la institucién, con independencia de su soporte, tipo documental o época; permite organizar,
ordenar, describir y vincular los documentos de archivo de acuerdo a la estructura organica por
procesos que les dio origen (Anexo 8 — Cuadro General de Clasificacion Documental).

Existird un solo cuadro por cada unidad administrativa o dependencia y no se repetiran las secciones
ni las series, de manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun cuando se
utilicen las mismas series en diferentes unidades, de tal forma que todas las unidades podran
utilizar todas las series del cuadro para clasificar sus expedientes.

Art. 44. De las pautas para la elaboracion del cuadro. - Para la elaboracién del cuadro, la Direccién
de Gestion Documental y Atencién Ciudadana, en coordinacién con los responsables de cada
unidad administrativa y el responsable del Archivo Central, llevaran a cabo las siguientes acciones:

a. Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones vy
atribuciones generales de la dependencia.
El nombre del fondo serd el nombre de la dependencia.

c. Se definira el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en una sola nomenclatura
a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso, o desagregarse secciones debido a la
complejidad del proceso.

d. Para contribuir a la construccidon del Cuadro de la institucidon, cada unidad administrativa
definird el nombre de las series que representen las actividades sustantivas que lleva a cabo
y las fundamentara en la disposicion normativa correspondiente.
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Art. 45. De la estructura del cuadro. - El Cuadro tendra una estructura jerdrquica de acuerdo con
la estructura organica de gestion organizacional por procesos de la Institucion. La estructura
jerdrquica se expresa en las siguientes categorias:

a. Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental,
producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus funciones vy
atribuciones, con cuyo nombre se identifica (Nombre de la entidad).

b. Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y
atribuciones de la dependencia establecidas en la normativa aplicable (Nombre de las
unidades administrativas).

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccidon que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad. En los casos en los que las
categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o actividades, podran establecer
subsecciones y subseries.

El Cuadro debera ser estable, ya que las categorias y subcategorias corresponderdn a los procesos,
atribuciones y responsabilidades de las unidades, establecidas en las leyes, reglamentos o manuales
de organizacidn. Pero deberd actualizarse cuando haya cambios en los procesos, atribuciones o
responsabilidades institucionales, surjan nuevas unidades o se supriman.

CAPITULO VII
DE LA VALORACION DOCUMENTAL

Art. 46. De la valoracidon documental institucional.- La valoracion documental de los documentos
del MIES, se lleva a cabo durante la elaboracién de la Tabla de plazos de conservacion documental;
se registran los valores documentales, los plazos de conservaciéon, las condiciones de acceso
(clasificacién de reserva o confidencialidad de la informacién), el destino final. Los plazos de
conservacioén se contaran a partir de la conclusién o cierre del asunto de los expedientes y la fecha
de desclasificacién de los expedientes considerados como confidenciales o reservados conforme lo
establecido la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

En la valoracidn documental, se tomara en cuenta el contenido de los documentos que se generan
o reciben en la Institucion, en razén de que producen o se derivan de efectos juridicos producto de
la gestion administrativa, deben ser conservados por ser un medio de prueba o justificacidn de un
acto administrativo y a efectos de garantizar el acceso a la informacién publica de acuerdo a la
normativa legal vigente.

Art. 47. De la Tabla de plazos de conservacion documental. - La Tabla de conservacion documental,
establecerd para cada serie documental los plazos de conservacidn, los valores documentales, el
destino final, la forma de seleccionarlos y las condiciones de acceso de cada dependencia.

La valoraciéon documental se aplicara a todas las series documentales que integran el Cuadro, lo
que se hara durante el proceso de construccion o actualizacidn de la Tabla, con el fin de establecer
los tiempos de conservacidon en cada uno de los archivos y el destino final para cada serie tomando
en cuenta sus valores primarios y secundarios, asi como las condiciones de acceso de acuerdo a la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

En el proceso de valoracidon deberan participar: la Direccion de Gestién Documental y Atencidn
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Ciudadana, la unidad productora o Archivo de Gestion, el Archivo Central, asi como las autoridades
que la dependencia determine que deban tomar parte en las decisiones respecto al destino final
de los expedientes. La Direccidn Nacional de Archivo participard dando asistencia técnica a las
dependencias y supervisando la correcta aplicacién de los criterios de depuracién, con el objeto
de asegurar la integridad del patrimonio documental de la Nacién.

Art. 48. Del proceso de construccion de la Tabla de plazos de conservacion documental. - En el
proceso de construccidn o actualizacién de la Tabla, las unidades administrativas deberan
identificar los valores primarios y secundarios de las series documentales correspondientes a sus
procesos sustantivos. La identificacién de estos valores primarios permitira establecer los plazos
de conservacion en el Archivo de Gestion, Central e Intermedio. La identificacion de los valores
secundarios permitira determinar el destino final de cada serie, que puede ser conservacién
permanente o baja documental.

Art. 49. De la Seleccion documental. - Para la clasificacion de los expedientes en la Tabla de
conservacién documental del MIES, deberd seleccionarse los documentos mds importantes o
significativos de acuerdo a los productos de las unidades administrativas, permitiendo identificar
si es para conservacion, baja o valor permanente; este criterio se definirda de acuerdo a las
caracteristicas particulares de los documentos, que emanan de sus funciones. El criterio aprobado
por el MIES, se remitira a la Direccion Nacional de Archivo o quien lo represente para su
conocimiento y difusién entre los Archivos de Gestidn, Central, Intermedio e Histdrico.

CAPITULO VIII
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Art. 50. De la conservacidon documental. -Todo documento debe servir de garantia y justificacion
de la gestién administrativa y como medio de prueba juridico de acuerdo a las atribuciones y
caracteristicas que la institucion le otorga, regulados por las normas legales. Parala adecuada
conservacién del acervo documental, todos los archivos de las unidades o dependencias del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social deberan contar con:

a. Plan de prevencién de riesgos de seguridad de la informacidn que sera elaborado por el
Oficial de Seguridad de la Informacidn de la Institucién en coordinacién con las areas
involucradas.

b. Programa de inspeccién que determine el estado en el que se encuentran los
documentos de archivo, para garantizar su adecuada conservacién. En observancia del
presente instructivo y la Regla Técnica, sera la Direcciéon de Gestion Documental y
Atencidn Ciudadana, la responsable de su ejecucidn y seguimiento.

c. Plan de contingencia, para los casos de documentacidén siniestrada por causas ajenas o
imprevisibles, como son los desastres naturales, que se procedera conforme la
metodologia establecida por la Direccion Nacional de Archivo o el érgano competente.

Art. 51. Del Procedimiento de desvinculacidn institucional y la conservacion documental.- Para
asegurar la conservacion documental de la Institucién, de acuerdo a la conformacion de la
estructura organica, los titulares de las unidades administrativas del MIES garantizardan que se
cumpla con la entrega de la documentacion de los archivos de gestién o manejo en las oficinas, la
qgue deberd estar inventariada y con la suscripcién del acta de entrega recepcion documental,
previo a la suscripcion del documento de paz y salvo.
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En los procesos de desvinculacién, la Direccién de Talento Humano - planta central del MIES, debera
solicitar obligatoriamente con memorando a la Direccién de Gestién Documental y Atencidn
Ciudadana el Certificado de NO Adeudar expedientes en el Archivo Central, siendo este certificado
una condicionante para finiquitar la desvinculacion.

Para el caso de las unidades desconcentradas se aplicaran el mismo procedimiento y en lo referente
al otorgamiento del Certificado de No Adeudar expedientes, sera el responsable del archivo central
quien extienda el mismo, debiendo las unidades de Talento Humano garantizar su cumplimiento.

De determinarse faltante documental en el MIES por la omisién en el cumplimiento de este
procedimiento, se solicitard a la Direccidon de Auditoria inicie un proceso de control para que se
determine las responsabilidades a que hubiere lugar, sin perjuicio de seguir las acciones legales que
correspondan.

Art. 52. Del ingreso de la documentacién al archivo central.- Para asegurar la conservacién
documental en el archivo central, las dreas que remitan documentacidn, deberdn registrar la
informacion en el Formulario de Ingreso de Documentos al Archivo Central, previo informe del
responsable de archivo de gestion debidamente autorizado por el jefe de la unidad, cumpliendo los
siguientes requisitos:

a. La informacion que se registra en el formulario de ingreso de documentos al archivo
central, contendra informacién detallada y veraz, de tal forma que permita ubicar
fisicamente la documentacion entregada (Anexo 9 — Formulario de Ingreso de
Documentos al Archivo Central, Anexo 10 - Caratula, Anexo 11 — Registro de Documentos
- Archivo Central).

b. Elformulario sera remitido a la Direccién de Gestién Documental y Atencidn Ciudadana
mediante memorando sumillado por el responsable del archivo y firmado por el director
de area.

c. La documentacién se almacenard en cajas de archivo grandes, que contendra folders
colgantes debidamente etiquetados y codificados, tomando en cuenta su capacidad
maxima.

d. Las series deben mantener el orden de clasificacion aplicado al archivo de gestién de cada
area.

e. Cada expediente debe ser foliado (numeracién cerrada), etiquetado, codificado y
detallado en el formulario de registro de documentacion.

f. En el proceso archivistico para la identificacidn se asignara un cédigo de la unidad
administrativa que genera la documentacién, para el efecto se usara las siguientes siglas:
Nombre de la Instituciéon- Unidad administrativa a la que pertenece la documentacion-
Numero secuencial. Ejemplo: MIES-CZ-3-DDP-001; para el efecto se tomara como
referencia el (Anexo 15 - Siglas de las Unidades Administrativas del MIES).

g. El archivo Central es Unicamente custodio de la documentacion entregada; es de estricta
responsabilidad del encargado de archivo de cada unidad administrativa, el contenido
registrado en los formularios de ingreso de documentos al archivo central y lo que esto
implique.

h. La documentacién serd custodiada durante el tiempo que se establezca en la Tabla de
plazos de conservacién documental, posterior a lo cual se sometera al procedimiento de
baja de documentos de acuerdo a la Regla Técnica para la Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos.
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Art. 53. Del préstamo de expedientes.- El préstamo de expedientes se otorgara sdlo a las unidades
productoras duefias de los expedientes a través de las y los servidores/as autorizados.

La solicitud de préstamo documental se realizara a través de un memorando y se llenard
adicionalmente el formulario de préstamo de expediente que deberd contener la firma del
solicitante y de quien entrega el expediente o documento.

Para el caso de exdmenes especiales en los procesos de auditoria, la documentacion sera requerida
a la unidad duefia de la documentacion, esta ultima solicitara mediante memorando a la Direccidn
de Gestién Documental y Atencién Ciudadana se proporcione la informacién requerida, para cuyo
efecto su titular dispondra al responsable del archivo central realice la busqueda respectiva. En caso
de que la documentacién no sea encontrada, se solicitara a la unidad duefia de la documentacién
designe un servidor que de acuerdo al ambito de sus competencias identifique el tipo de
documento solicitado y se realice la entrega formal, observando los procedimientos archivisticos
establecidos en el presente instructivo.

Art. 54. Del plazo de préstamo de expedientes. — El plazo de préstamo de los expedientes, se
determina por acuerdo entre el responsable del Archivo y el solicitante, los datos se registrardn en
el formulario de Préstamo de expedientes. El responsable del préstamo documental deberad utilizar
sefalativos en los sitios donde se ha localizado el material documental, que sera retirado cuando
se reponga el mismo sin alterar el orden en que se guarda la documentacién, verificando que la
informacidn se encuentre completa y en buen estado.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante quien
debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. Segun las necesidades del
usuario, se podra acordar la renovacién del periodo registrando con la nueva fecha de devolucién,
que sera firmado por el responsable del archivo y el usuario.

Art. 55. Del vencimiento del periodo de préstamo de expedientes.- Sila unidad no ha devuelto el
o los expedientes que le fueron prestados, el responsable del Archivo Central, comunicara al titular
de la Gestion Documental y Atencién Ciudadana, a fin de que solicite por escrito a la unidad que
requirio la documentacidn su devolucién inmediata o procedera de conformidad con la normativa
y legislacidn aplicable, el mismo proceso se aplicard para los casos en que el o los expedientes
prestados se entreguen incompletos, equivocados, danados, extraviados o en mal estado. El
responsable del Archivo Central, registrard el estado de la entrega documental. La unidad que
extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera elaborar un Acta Circunstanciada, haciendo
constar la novedad, para poner en conocimiento del Archivo Central y Auditoria Interna, para el
inicio de una accién de control o las acciones a que hubiere lugar.

Art. 56.- De la devolucion de los expedientes. - Al momento de la devolucion del expediente en
préstamo, el responsable del Archivo deberd cerciorarse de que éstos se encuentran integros y
completos, procedera a sellar la solicitud con la leyenda "DEVUELTQ", anotando la fecha y hora de
devolucidn en presencia del usuario, reintegrara al lugar que corresponde, a retirar el sefialativo y
cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion dentro de la caja contenedora.

CAPITULO IX
DEL INVENTARIO Y TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO
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Art. 57. Del inventario de la documentacion de archivo. — Los inventarios documentales son
instrumentos que sirven para el control, gestién y consulta de los expedientes que obran en cada
una de las unidades administrativas del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social; en ellos se
describiran los datos generales de los expedientes, de acuerdo al ciclo del documento. Para realizar
la transferencia de la documentacién, cada unidad administrativa debe considerar el tipo de
transferencia a emplear, asi:

a. Transferencia primaria, se utiliza para transferir expedientes del Archivo de Gestién hacia el
Archivo Central.

b. Transferencia secundaria, se utiliza para transferir expedientes del Archivo Central hacia el
Archivo Intermedio.

c. Transferencia final, se utiliza para la conservacién permanente de los documentos en el
Archivo Histérico.

d. Baja Documental, se utilizard para determinar los expedientes dictaminados sin valor
permanente y gestionar su destruccién (Anexo 12 — Formato de Inventario).

Todos los Archivos de Gestidon, deberdn elaborar el inventario general por expediente que
corresponderd a su unidad administrativa.

El Archivo Central tendra a cargo el inventario general de expedientes de la Institucion, para lo cual,
cada Unidad administrativa reportard a la Direccién de Gestion Documental y Atencidn
Ciudadana hasta la primera quincena del mes de enero el inventario de su archivo, con la
finalidad de mantener actualizada la informacidn y facilitar la calificacidon de los documentos segun
los plazos de vigencia y conservacion.

Art. 58. De la transferencia primaria.- Para transferir los expedientes del Archivo de Gestidn hacia
el Archivo Central, se utilizardn los anexos (Anexo 9 — Formulario de Ingreso de Documentos al
Archivo Central, Anexo 10 - Formato de Caratula, Anexo 11 — Registro de Documentos - Archivo
Central) que deberdn cumplir lo establecido en la Tabla de plazos de conservacidon documental; el
responsable firmard y presentara el inventario de transferencia para su validacién al titular de la
unidad; para lo cual, realizard el siguiente procedimiento:

a. Integrard los expedientes a transferir en las cajas archivadoras, cada caja debera contar
con la respectiva cédula de identificacion, que incluira los siguientes datos: Fondo, unidad,
area productora, seccidén, serie, nimero consecutivo de caja, nimero de expedientes,
fechas extremas de los expedientes, tomando en cuenta el nimero de expedientes que
contenga cada caja dependerd del grosor de los mismos, procurando que no queden
demasiado apretados o se maltraten. Debe procurarse que el expediente no quede
dividido en dos cajas, si esto ocurriera debera sefialarse claramente mediante un testigo
(ejemplo: expediente "n", continda en la siguiente caja).

b. Dentro de las cajas el material debera estar ordenado por serie documental y por nimero
de expediente de menor a mayor y en la misma secuencia del respectivo inventario.

c. Pararemitir al Archivo Central las cajas con los documentos a transferirse, se elaborara un
memorando dirigido al titular de la Direccion de Gestion Documental y Atencidn
Ciudadana, solicitando la autorizacion para la transferencia primaria y adjuntando el
inventario de transferencia primaria en medio impreso y electrénico.

d. Ingresadas las cajas al Archivo Central, deberdan ser revisadas y cotejadas para su
resguardo; se acusara de recibido el inventario de transferencia primaria y se entregara
una copia a la unidad administrativa duefia de la documentacion.
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e. Recibida la transferencia primaria en el Archivo Central, se registrara en la bitdcora de
transferencias, otorgandole la signatura topografica que corresponda a la ubicacidn fisica
en la estanteria, se asentara en el inventario de transferencia primaria, la signatura
topografica correspondiente, a efecto de que sirva de instrumento de consulta.

f. El Archivo Central informard por escrito a la unidad la signatura topografica otorgada a su
transferencia primaria.

g. El Archivo Central para que reciba el memorando de solicitud de transferencia primaria,
revisard y cotejara fisicamente la documentacién contra el inventario, de encontrarse
inconsistencias en el inventario el momento de hacer la revisién documental, se dejara
constancia con el responsable del Archivo de Gestidn.

Los expedientes que sean transferidos de los Archivos de Gestién al Archivo Central, seguiran
perteneciendo a la unidad administrativa que lo generd, hasta su destruccién o transferencia final
al Archivo Histérico, en donde se convertiran en bienes de acceso publico.

Art. 59. De la transferencia secundaria.- Con base al calendario de caducidades, se generaran las
alertas de vencimiento de los plazos de conservacién documental, que seran identificados por el
responsable del Archivo Central y reportard al titular de la Direccion de Gestion Documental y
Atencién Ciudadana, para proceder a la identificacién de los expedientes a transferirse al Archivo
Intermedio; para este efecto, solicitard por escrito la autorizacién de la unidad administrativa duefa
de la documentacién para abrir las cajas que contengan expedientes a transferirse y proceder a su
valoracion. Se generara el inventario de expedientes para conservacidon permanente y el inventario
para baja documental, utilizando para cada uno la Ficha Técnica de pre valoracion, accidn conjunta
que realizara con los responsables de los Archivos de Gestidn de las unidades administrativas, para
aprobacion de la Direccion de Gestiéon Documental y Atencidn Ciudadana.

La propuesta de los inventarios y Fichas Técnicas de pre valoracidn, seran suscritos por el titular de
la Direccién de Gestion Documental y Atencién Ciudadana, el responsable del Archivo de Gestidn
y el responsable del Archivo Central, documento que se remitird para aprobacion de la Direccidn
Nacional de Archivo o al drgano competente. Con el inventario de transferencia secundaria y la
ficha técnica de pre valoracion, se solicitara el dictamen de valoracién para realizar la transferencia
secundaria.

Con el dictamen favorable, se recabara la firma del jefe de la unidad responsable y se remitira la
transferencia secundaria al Archivo Intermedio con la documentacion correspondiente. En el caso
de que en la revisién de expedientes se identifique informacién que sea susceptible de ser
clasificada como reservada o confidencial de conformidad con la Ley Orgdnica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, se recomendara al titular de la unidad el cambio de las condiciones
de acceso a dichos expedientes.

Art. 60. De la Transferencia documental de unidades administrativas por escision, supresion o
fusion.- En caso de que alguna unidad administrativa del Ministerio de Inclusion Econémica y Social
se extinga, suprima o fusione, toda la documentacion que generd dicha unidad administrativa, se
transferird integra a la nueva unidad, dejando constancia de la transferencia de la documentacién
a través del inventario suscrito por ambas unidades administrativas, con copia a la Direccion de
Gestion Documental y Atencién Ciudadana, para el seguimiento respectivo.

Para los casos en que la documentacidn no se entregue en las condiciones establecidas en el parrafo
anterior, el nuevo titular de la unidad sera responsable de emitir directrices para que se ejecuten
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acciones correctivas referentes a la aplicacién de los procesos de archivo establecidos en el
presente instructivo y en la Regla Técnica; dispondrd también la elaboracién de un informe donde
se expliquen las novedades encontradas, especificando el incumplimiento de la elaboracién del acta
entrega-recepcién por el anterior responsable del archivo y su titular de area si fuere el caso; v, se
remitira una copia a la Direccién de Gestién Documental y Atencién Ciudadana para conocimiento
y seguimiento.

El titular actual solamente sera responsable de lo que se encontrare al momento de la verificacién
fisica quedando detallado en el formato de inventario general por expediente.

Art. 61. De la transferencia documental de Fondos Documentales Acumulados de otras
instituciones.- Cuando por fusién, liquidacion, supresién u otra figura legal una institucién
transfieran sus competencias al MIES, la documentacion sera entregada en legal y debida forma,
con un inventario, cuadro general de clasificacion documental y tabla de plazos de conservacidn
con sujecion a los procesos archivisticos contemplados en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Cuando la documentacién entregada se encuentre acumulada, sin haberse realizado el tratamiento
archivistico adecuado, la o el titular de la Direccién de Gestidn Documental y Atencidn Ciudadana
dispondrd al responsable del archivo central, realice una verificacidn previa de la documentacion a
ser entregada y elaborara un informe técnico que deberd contener todas las novedades de forma
detallada, con la finalidad de conocer el estado en el que se encuentra la documentacion vy las
acciones a seguir. En el proceso de entrega- recepcién documental, los delegados de las entidades
gue entrega y recibe la documentacion obligatoriamente suscribirdn un acta de entrega- recepcion
de la documentacién en la que se hara constar todas las novedades evidenciadas.

El titular de la Direccién de Gestién Documental y Atencién Ciudadana y el Responsable del Archivo
Central que recibié la documentacién, solamente seran responsables de lo que se encontrare al
momento de la verificacidn fisica, quedando detallado en el formato de inventario general por
expediente.

Art. 62. De la transferencia documental entre archivos centrales o unidades administrativas de
entidades en proceso de extincidn.- La entidad extinta a través de su Archivo Central deberd
centralizar la documentacidn con el debido procesamiento archivistico antes de que se ejecute la
extincion, debiendo realizarse su entrega de Archivo Central a Archivo Central.

En caso de que no se proceda de esta manera, cada unidad administrativa de la entidad extinta
entregard su documentacién a las unidades administrativas que asuman las competencias en el
MIES mediante acta-entrega recepcién, adjuntando el inventario general por expediente. Los
titulares de las areas receptoras de la documentacion seran responsables solamente de lo que se
reciba y deberan respetar la ordenacién de la documentacién heredada. Esta documentacidn serd
foliada e inventariada en caso de no estarlo.

Si existe la disposicidon de escindir una unidad administrativa y crear una nueva entidad publica,
toda la documentacion que generd dicha unidad administrativa, se transferira de manera integra
para el cumplimiento de las nuevas funciones. Para ello se dejara constancia de la transferencia de
los documentos a través del inventario suscrito por ambas entidades publicas.
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Art. 63. De la baja de documentos. - Tratandose de expedientes para baja documental, se
elaborara el inventario y la ficha técnica de pre valoracién, los que se presentardn para su
aprobacion a la Direccién de Gestiéon Documental y Atencidon Ciudadana y se solicitard a la
Direccién Nacional de Archivo la validacidn y dictamen de baja documental.

La Direccidn Nacional de Archivo, emitird un informe con el dictamen de baja documental validada,
con el cual autoriza la destruccion de la documentacion. Los expedientes, cualquiera que sea su
soporte que haya sido dictaminado para baja documental, deberdn destruirse en atencion a los
procedimientos establecidos por el Ministerio del Ambiente.

Cuando la documentacidn ha perdido su valor, por haber dejado de tener incidencia legal, técnica,
estadistica o financiera, observando las normas legales, el titular de Direccién de Gestidn
Documental y Atencidon Ciudadana, el titular de la unidad administrativa duefia del proceso,
procederan a la baja documental; de este proceso se abrird un expediente, integrandose el acta
circunstanciada y todos los documentos de respaldo que dieron lugar a este hecho, dicho
expediente se registrara en la bitacora y/o en un programa informatico creado para este efecto,
debera ser conservada por un lapso de diez afios contados a partir de la fecha en que se autorizd la
baja correspondiente.

CAPITULO X
DE LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Art. 64. De la certificacion de actos administrativos. — Es el acto mediante el cual se otorga la
certificacién de un documento autentico u original que se encuentra en los archivos del Ministerio
de Inclusidon Econdémica y Social, los que se generaron producto de la gestion administrativa. Para
efectos de la certificacidn, debe previamente constatar, verificar o exhibirse el documento.

Podra otorgarse copias de una copia certificada de un documento que reposa en la institucion, a la
gue se denomina compulsa. Es el titular de la Direcciéon de Gestion Documental y Atencidn
Ciudadana y los Fedatarios en los organismos desconcentrados, los Unicos facultados para
certificar los actos administrativos que se generan en la Institucién.

El titular de la Direccidn de Gestidn Documental y Atencién Ciudadana y los Fedatarios del MIES,
no se responsabilizaran por la veracidad y estado de los documentos que certifiquen; y, que
pudieren inducir a error o equivocacién, asi como a la difusion, uso doloso o fraudulento que se
pueda hacer de los documentos certificados.

Art. 65. Del procedimiento para solicitar certificacion de documentos.- Los ciudadanos, funcionarios,
servidores y trabajadores de las distintas unidades administrativas del Ministerio de Inclusién
Econdmica y Social, asi como los organismos de control, podran solicitar copias certificadas de la
documentacion que custodia esta Cartera de Estado, cumpliendo el siguiente procedimiento:

a. Solicitud dirigida al titular de la unidad administrativa donde reposa la documentacién, la que
deberd estar debidamente motivada, explicando las razones de la peticién y la calidad en la
gque comparece.

b. Se realizard en la peticion la descripcién y/o referencia del documento que requiere,
determinando el nimero del documento, afio y el tema de que se trata.
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c. Cuando la solicitud de copias certificadas supere en nimero de diez (10) fojas, la Direccidn
de Gestién Documental y Atencidén Ciudadana atenderd el requerimiento con costas al
peticionario debido a la austeridad en el gasto publico y/o la informacién sera remitida a
través de un link del cual se descargarad la informacion debidamente certificada.

No se certificara documentos de identificacién, documentos no oficiales, actas notariales y de otra
naturaleza que no sean exclusivamente de actos institucionales.

Art. 66. Del procedimiento para otorgar documentos certificados.- El titular de la Direccién de Gestién
Documental y Atenciéon Ciudadana en planta central y los Fedatarios en los organismos
desconcentrados, en el proceso de certificacién documental deberan observar lo siguiente:

1. Las solicitudes de certificacién que ingresan a través del Balcdn de Servicios se direccionara a
la unidad respectiva de acuerdo al ambito de sus competencias.

2. La unidad administrativa donde reposa la documentacién, solicitard con memorando a la
Direccion de Gestién Documental y Atencidn Ciudadana proceda a certificar los documentos que
requiera, para lo cual se remitiran las copias y los documentos originales para la verificacion
respectiva.

3. Sila documentacidn reposa en el archivo central, la unidad administrativa solicitara mediante
memorando se proceda a la busqueda documental y su certificacién. Cuando se trate de
documentos técnicos, juridicos o financieros especificos, la Direccién de Gestidn
Documental y Atencidn Ciudadana, solicitard la designaciéon de un servidor de la unidad
requirente para que se realice una busqueda conjunta con el Responsable del archivo
central.

4. Una vez ubicados los documentos se procederd a fotocopiar o crear el link de acceso a los
documentos solicitados que obren en los archivos; las fotocopias deberan ser cotejadas con
los originales, previo a realizar la certificacion.

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

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

7. En las fojas que no contengan texto en el reverso, debe colocarse “espacio en blanco”; en
caso de que se utilice un sello, éste debera permitir facilmente su lectura.

8. En cada foja certificada o compulsa se estamparad el sello de certificacidon que corresponda,
asi como la firma del servidor facultado.

9. Se sentara una razon de certificacion que llevara la firma del servidor autorizado, (Titular
de la Direccion de Gestion Documental/Fedatario), el nimero de copias igual a la original,
asi como el nimero de compulsas de ser el caso; el texto debe imprimirse en la parte
posterior de la ultima foja. De no ser posible la impresién en estos términos, se anexara
una hoja que no se foliara.

La entrega de las copias certificadas serd Unicamente al interesado o representante debidamente
acreditado.

Art. 67. De la materializacion de impresos.- Los documentos que se generen en el Sistema
Documental Quipux y cuenten con firma electrdnica, se podra certificar como materializacién de
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sus versiones electrdnicas; sin embargo, la Direccidon de Gestién Documental y Atencion Ciudadana
no se responsabilizara por la veracidad y estado de los documentos que certifique; y, que puedan
inducir al error o equivocacién, asi como tampoco a la difusién, uso doloso o fraudulento que se
pueda hacer de los documentos certificados.

CAPITULO XI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Art. 68. De las caracteristicas de los documentos electronicos.- Los documentos electrdnicos de
archivo forman parte del Sistema Institucional y del Sistema Nacional. Su identificacidn se basa en
la misma metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos, es decir, emanan del
ejercicio de las funciones y atribuciones de cada unidad, son organicos, seriados, Unicos y estables;
sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad. De igual forma, los documentos electrénicos de archivo tienen estructura,
contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dio origen.

Art. 69. De los documentos con firma electronica.- El uso de la firma electrdnica en el Ministerio
de Inclusidon Econdmica y Social, es de obligatorio cumplimiento para el nivel jerarquico superior y
para los servidores que suscriban documentos en razén de sus funciones; es un mecanismo que
tiene por objeto la eliminacion de documentos fisicos y la optimizacidn de los tiempos en la gestion
o tramite a realizarse. Esta herramienta es vdlida para suscribir oficios, memorandos circulares,
informes entre otros.

Cuando los documentos son firmados electrénicamente en el Sistema de Gestién Documental
Quipux, pero la capacidad del sistema no permite adjuntar sus anexos, se remitirdn a través de un
link del cual se podra descargar toda la informacion de respaldo, o a través de la nube institucional
cuando son tramites internos.

Art. 70. De la gestion y conservacion de documentos electrdnicos.- La Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién y el Oficial de Seguridad de la Informacién, determinardn los tiempos,
los mecanismos y los medios para la conservacion de los documentos electrénicos tanto en los
Archivos de Gestidon como en el Archivo Central, elaboraran un plan de accién para la conservacién
a largo plazo de los documentos electrénicos, cumpliendo los requisitos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad.

De la misma forma se realizard la valoracién documental y se hara constar en la Tabla de plazos de
conservacién documental. Cuando se suspenda la operacion de un sistema informatico,
previamente se verificara que los documentos electréonicos de archivo y su informacién, sean
respaldados.

Art. 71. De la digitalizacion documental.- El MIES podra contar con las herramientas tecnoldgicas
que permitan digitalizar la documentacién institucional, para lo cual la Direcciéon de Gestidn
Documental y Atencidn Ciudadana, realizara las gestiones y establecera los mecanismos para su
efectivo cumplimiento. Para el caso de los organismos desconcentrados deberan solicitar la
autorizacién y aprobacion del proyecto, previo a su presentacion, se cumplirdn los siguientes
requisitos:

a. Cuadro aprobado por la Direccion de Gestién Documental y Atencion Ciudadana.
b. Tabla aprobada por la Direccién de Gestion Documental y Atencién Ciudadana.
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¢. Ladocumentacién fisica organizada, clasificada, foliada, inventariada y expurgada.

Una vez que se cuente con los requisitos mencionados, cada dependencia del Ministerio de
Inclusién Econémica y Social, debera enviar sus proyectos o términos de referencia, referentes a la
digitalizacion documental, a la Direccion de Gestién Documental y Atencidon Ciudadana para el
trdmite ante el ente competente para su valoraciéon y validacidén, quedando expresamente
prohibido realizar estas contrataciones sin cumplir con este procedimiento.

Art. 72.- Del tratamiento de los medios audiovisuales.- Los medios audiovisuales son los medios
de comunicacién masiva que combinan imagenes y sonido, por lo que el receptor puede ver y
escuchar el mensaje. Los mensajes creados como medio audiovisual pueden plasmarse en diversos
soportes y formatos, tales como cintas, DVD, CD, entre otros. Las dependencias y unidades que
cuenten con medios audiovisuales deberdn aplicar la metodologia archivistica que asegure su
localizacién, control y preservacion, manteniendo los requisitos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad.

Los acervos audiovisuales podran ser registrados en un sistema Informatico Integral de Gestidn
Documental y Archivo que se cree para efectos del manejo de los procesos de archivo, en el que se
podrad registrar, localizar, conservar y reproducir los mismos, en la forma en que se encuentre su
presentacién original, de no existir el sistema, se conservard observando los procedimientos
archivisticos establecidos. Los documentos audiovisuales que se generen como resultado de las
atribuciones y responsabilidades de las dependencias y unidades se trataran como documentos de
archivo, por lo que se clasificardn conforme al cuadro de clasificaciéon y seguiran su ciclo vital
conforme a la tabla de plazos.

CAPITULO XII
DE LA INFRAESTRUCTURA Y PROCESOS PARA LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Art. 73. De los Insumos para el proceso de Gestion Documental y Archivo.- Para un adecuado
manejo y conservacion documental en el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, es necesario:

a. Contar con espacios adecuados para la conservacién documental;
Dotar de equipos basicos que permitan preservar en buen estado los documentos;

c. Contar con un Plan de contingencia para la conservacién de documentos, en caso de
desastres; vy,

d. Contar con un Plan de riesgos para asegurar una éptima conservacion documental.

Art. 74. De la Preservacion de archivos.- Para la adecuada preservacion del acervo documental de
los archivos, debe considerarse ciertos aspectos como:

1. Ubicacidn del mobiliario: Las estanterias deberan estar ubicadas a una distancia minima
de 0.20 m en relacidn a la pared. El espacio de circulacion entre estanterias tendra una
distancia de 0.70 a 0.90 m para facilitar el acceso, considerando un corredor central de
minimo 1.20 m.
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Limpieza, desinfeccidn de repositorios: La limpieza de los archivos debera ser regular; debe
realizarse mantenimiento de los contenedores o repositorios cuando éstos se encuentren
deteriorados; cuando se planifique fumigar las instalaciones, bajo ninguna circunstancia se
empleara productos quimicos altamente téxicos y nocivos para el personal del archivo, asi
como evitar su aplicacion de forma directa sobre la documentacién. Se debe planificar
también un programa de desratizacién y desinsectacién, en caso de detectarse estos
agentes.

Almacenamiento.—- La integracion de la documentacién del Archivo de Gestidn, se realizara
en Carpetas “Bene”, las que serdn almacenadas en los archivadores destinados para este
efecto, en el espacio Unico asignado en la unidad administrativa; en el Archivo central, se
utilizarad para el almacenamiento los contenedores, donde se colocaran los expedientes
(carpetas “Bene”) de forma ordenada, clasificada, debidamente identificada, sin que
exceda su capacidad de almacenamiento, para evitar el deterioro fisico de los documentos
como deformaciones, roturas, desgarros, entre otros, tomando como base las siguientes
recomendaciones:

Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion

TIPO DE UNIDAD DE
TIPO DE ARCHIVO CONSERVACION TIPO DE CAJA
Archivo de Gestidn Bibliorato, folder cartulina No aplica
Archivo Central Carpetas Bene T03 0 T15
Especificaciones de las unidades de almacenamiento
UNIDAD DE CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO MATERIAL ALMACENAMIENTO APROX.
Folder Cartulina con baja acidez 100 hojas formato A4
Bibliorato L4 Cartoén 250 hojas formato A4
Bibliorato L8 Cartén 500 hojas formato A4

Carton forrado con material de
encuadernacion (parte externa) y cartulina
libre de acido (parte interna que entre en
contacto con la documentacién) o
contenedores en cartulina libre de 4cido

4 Biblioratos considerando la
conformacion de los
expedientes.

CajaTO3 0 T15

Un documento por sobre,
Sobres a medida Cartulina libre de acido, o Cartulina plegable considerando la
conformacién del expediente.

Capacidades de las unidades de almacenamiento

UNIDAD DE CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO UNIDADES DE CONSERVACION
ALMACENAMIENTO APROXIMADO POR METRO LINEAL
1000 hojas formato A4, o 10 folders, o

4 biblioratos L4, o 2 biblioratos L8
2000 hojas formato A4, o 20 folders, o 1m =3 cajas T15
8 biblioratos L4, o 4 biblioratos L8

Caja técnica T03 1m =6 cajas TO3

Caja Técnica T15
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8. GLOSARIO DE TERMINOS

a. Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas naturales o juridicas, sean esta publicas o privadas.

b. Archivo de Gestion: Constituye la documentacion producto de la actividad institucional,
documentacién que es sometida a continua utilizacidn y consulta, se denomina Archivo de
oficina o archivo de gestién: se encuentra en la Unidad Organizacional, niveles
desconcentrados con documentaciéon de consulta diaria o frecuente, el mismo que sera
conservado conforme a la TPCD.

c. Archivo Central: Se encuentra fisicamente custodiado por la Direccion de Gestidn
Documental y Atencién Ciudadana como documentacién de consulta.

d. Archivo Intermedio: Administrador de las series documentales transferidas por los Archivos
Centrales de las Instituciones de servicio publico.

e. Archivo Histérico: Administrador de la documentacidn con valores histéricos y culturales,
custodio del Patrimonio Documental.

f. Archivo Periférico Zonal o Distrital. — Son todas las Coordinaciones Zonales, Direcciones
Distritales o unidades desconcentradas a nivel nacional, que aplicaran los procedimientos
de la gestidn documental y archivo.

g. Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistemdticamente para su posterior uso.

h. CD: Disco compacto para grabar archivos digitales.

i. Certificar: Dar fe de la veracidad de un documento dentro del contexto y del campo de
accioén de la institucion.

j- Clasificacion-Ordenamiento: Identificacion y ordenaciéon de documentos de acuerdo a
categorias y caracteristicas formales y de contenido, tendientes a generar una adecuada
organizacion de las unidades documentales.

k. Compulsa: Copia de la copia del original, debidamente confrontado.

Copia Simple: Copia de cualquier documento, ya sea oficial o privado que no esta certificado.

h. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas y procedimientos destinados a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencién de posibles alteraciones fisicas en los
documentos, y por otra, la restauracidn de éstos cuando la alteracién se ha producido.

i. DVD: Disco digital del mismo tamafio que un CD-ROM, pero con una capacidad de
almacenamiento de datos, imagen o sonido quince veces mayor.

j- Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, microforma, grabacién sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecdnicos electréonicos o
computacionalesy, en general, todo soporte material que contenga informacién, cualquiera
sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquellos.

k. Expediente: Conjunto ordenado y foliado de los documentos pertenecientes a un proceso

administrativo.
Foja: Simil de hoja
. Folder: Carpeta que se utiliza para agrupar y proteger papeles sueltos
Foliar: Numerar las paginas o folios de un documento
Funcionario NJS: Funcionario del Nivel Jerarquico Superior.
Hoja: Anverso y reverso de un documento.
MIES: Ministerio de Inclusidon Econdmica y Social
Organizacidn: Proceso mediante el cual se debe estructurar internamente el material de un
archivo o fondo documental, para lo cual se debe clasificar y ordenar la documentacion.
s. Razon: Texto ubicado al reverso de la ultima foja de un expediente o documento, donde se
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hace constar si es copia del original o compulsa, el nimero de fojas contenidas, datos del
expediente de donde proviene la documentacién; contiene la firma y sellado del titular
de la Direccién de Gestiéon Documental y Atencion Ciudadana o Fedatario en las unidades
desconcentradas.

t. Serie documental: Conjunto de documentos especificamente organizados que se
mantienen y usan juntos, como un sistema, en el organismo generador.

u. Sumilla: Disposicién inserta en una foja

v. TPCD: Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

w. Traspaso de documentacion: Corresponde al traslado, desde una dependencia a otra, e
incluso a una instancia externa, de un cierto cimulo de documentos, respecto de los cuales
el responsable de su traslado mantiene su dominio y tutela.

X. Unidad Organizacional: Comprende todas las unidades administrativas definidas en Ila
estructura organica funcional.

9. ANEXOS:
No. NOMBRE cODIGO
Matriz de Registro de Acuerdos y Resoluciones MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
1 .. .
Ministeriales IN1/R1
MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
2 | Matriz de Registro de Convenios Institucionales >3.6 GDACC
IN1/R2
MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
3 | Matriz de Registro de Contratos Institucionales 536 GDACC
IN1/R3
MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
4 | Matriz de Registro de Resoluciones Administrativas IN1/SR31 6 GDACC
5 | Tabla de Plazo de Conservacién Documental MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
IN1/R5
, . MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
6 | Guia de archivo IN1/R6
. , MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
7 | Registro para Préstamo Documental IN1/R7
8 | Cuadro General de Clasificacién Documental MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
IN1/R8
MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
9 | Formulario de Ingreso de Documentos al Archivo Central IN1/SR?9’ 6 GDAC-C
. MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
10 | Caratula IN1/RLO
. ) MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
11 | Registro de Documentos — Archivo Central IN1/R11
. MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
12 | Formato de Inventario IN1/R12
Matriz de registro de documentos externos — Retiro de MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
13 P
documentacion IN1/R13
. ., . MIES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
14 | Matriz de creacién de ciudadanos IN1/R14
ES 3.6-DM-DGDAC-CP1-
15 | Siglas de las Unidades Administrativas del MIES :\I<III1/SRi56 M-DGDAC-CP
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NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL TECNICA DE SELECCION

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE

BASE LEGAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL

CENTRAL
INTERMEDIO
HISTORICO
ELIMINACION
CONSERVACION
COMPLETA
PARCIAL
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FONDO:
UNIDAD PRODUCTORA:
Historia Institucional:
CATEGORIA DE ARCHIVO: (GESTION O CENTRAL)
SECCION: SUBSECCION:
FECHAS EXTREMAS VOLUMEN Y SOPORTE
CODIGO DE HISTORIA
SERIE SUBSERIE . ALCANCE Y CONTENIDO . ;
ARCHIVO ANO INICIAL / EXPED. FiSICOS O ARCHIVITICA
- CANTIDAD
ANO FINAL EXPED. ELECTR.
SECCION: SUBSECCION:
FECHAS EXTREMAS VOLUMEN Y SOPORTE
CODIGO DE HISTORIA
SERIE SUBSERIE . ALCANCE Y CONTENIDO . ;
ARCHIVO ANO INICIAL / EXPED. FiSICOS O ARCHIVITICA
- CANTIDAD
ANO FINAL EXPED. ELECTR.

Responsable:

Cargo:

Teléfono:

Correo electrénico:

Ubicacion fisica del Archivo:
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GESTION INTERNA DOCUMENTAL Y
CORRESPONDENCIA
Fecha del préstamo documental: Numero de préstamo:
aaaa/mm/dd
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre: Apellido:
Numero de identificacion: Cargo:
Area a la que pertenece: Teléfono celular:
Teléfono fijo: Correo electrénico:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL:

Numero de caja:

Numero del expediente: Ubicacion topografica:
Numero de fojas: zona/estanteria/bandeja

Descripcion documental:

DEVOLUCION:

Fecha de la devolucién acordada: Tiempo de prérroga:
aaaa/mm/dd

Fecha de |la devolucion real: Observaciones:
aaaa/mm/dd

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Firma del solicitante Firma del responsable del préstamo Firma del responsable de la recepcién
Nombre del solicitante Nombre del responsable del préstamo Nombre del responsable de la recepcion
Cargo del solicitante Cargo del responsable del préstamo Cargo del responsable de la recepcién
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SECCION

DOCUMENTAL

SUBSECCION
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTO SUBSERIE DESCRIPCION DE
DOCUMENTAL CONFORMATIVO DOCUMENTAL  SERIE DOCUMENTAL

ORIGEN DE LA

PROVEEDOR DOCUMENTACION

CONDICIONES DE
ACCESO
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(COLOCAR NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL)

CAJA No.

Seccion documental

Subseccidn documental

. Subserie
Serie documental
documental
. Fecha Inicio
Nro. de expedientes
Fecha fin
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(COLOCAR NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL)

Seccién documental

Subseccion documental

Serie documental

|Subserie documental |

Descripcién documental

Numero de expediente

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Plazo de conservacion

Reservado
Valor documental Condiciones de acceso Confidencial
Publico
Conservacion N° de fojas

Destino final

Eliminacion N° de tomo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Pagina No.:
Fecha de Ingreso:

Responsable digitacién:

Responsable
digitalizacion:

CODIGO CARPETA

No. DE

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PERIODO DEL DOCUMENTO

HOJAS

(Tipo de documento, Tema al que se refiere o Detalle
- Asunto)

MES

ANO

OBSERVACIONES

cODIGO

(EJEMPLO: MIES-VIS-001-B01)

(EJEMPLO: MIES-VIS-001-B02)

(EJEMPLO: MIES-VIS-001-B03)

(EJEMPLO: MIES-VIS-001-B04)

EJEMPLO: MIES-VIS-001

(EJEMPLO: MIES-VIS-002-B03)

(EJEMPLO: MIES-VIS-002-B03)

(EJEMPLO: MIES-VIS-002-B03)

(EJEMPLO: MIES-VIS-002-B03)

EJEMPLO: MIES-VIS-002

EJEMPLO: Con fecha 21 de agosto de 2017 para la recepcion de archivos del Despacho Viceministerial, doy fe que el contenido de éste detalle (31 cajas), corresponde al contenido fisico
de los archivos entregados a la Direccion de Secretaria General, el mismo que ha sido debidamente etiquetado, detallado, inventariado y foliado segtin lo establecido en el Instructivo
de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Inclusién Econémica y Social. Para constancia suscriben:

ENTREGA:

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL
MIES,

RECIBE:

VICEMINISTERIO DE INCLUSION SOCIAL

MIES,
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NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
INVENTARIO DE: *

SECCION:

SUB SECCION:

FECHAS EXTREMAS UBICACION TOPOGRAFICA
DESTINO

SERIE /SUBSERIE ;
/ N° CAJA  N° DE EXPEDIENTE DESCRIPCION N° FOJAS SOPORTE " OBSERVACIONES
DOCUMENTAL APERTURA  CIERRE FINAL ZONA ESTANTERIA  BANDEJA

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

Inventario elaborado por: Transferencia o baja aprobado por: Transferencia o baja autorizada por:
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
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Nombre del solicitante
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* Documento generado por Quipux

MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

Fecha: 09 de noviembre de 2020 - Generado por: Leonardo Santiago Ortiz Mera

Areas de la Institucion Ministerio de Inclusion Econémica y Social

Nombre Siglas
¢ Ministerio de Inclusion Economica y Social MIES1
¢ Despacho Ministerial MIES
¢ Coordinacién General Administrativa Financiera CGAF
¢ Direccién Administrativa CGAF-DA
¢ Direccién de Administracion de Talento Humano | CGAF-DATH
¢ Direccion de Compras Publicas CGAF-DCP
¢ Direccion de Infraestructura CGAF-DI
¢ Direccién Financiera CGAF-DF
¢ Coordinacién General de Asesoria Juridica CGAJ
¢ Direccién de Asesoria Juridica CGAJ-DAJ
¢ Direccion de Organizaciones Sociales CGAJ-DOS
¢ Direccién de Patrocinio CGAIJ-DP
Inclusi(’)n‘ Coordinacién General de Estudios y Datos de CGEDI
¢ Direccion de Estudios y Anélisis CGEDI-DEA
¢ Direccion de Gestion de Informacién y Datos CGEDI-DGID
¢ Coordinacion General de Planificacion y Gestion CGPGE

Estratégica

¢ Direccion de Gestion del Cambio y Cultura
Organizativa

CGPGE-DGCCO

¢ Direccién de Planificacion e Inversion CGPGE-DPI
¢ Direccion de Seguimiento y Evaluacion CGPGE-DSE
¢ Direccién de Servicios, Procesos y Calidad CGPGE-DSPC
f C.o/ordmacmn General de Tecnologias de Informacién CGTIC
y Comunicacién

¥ EL
13 GOBIERNO
v, DE TODOS
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¢ Direccion de Infraestructura y Seguridad de la
Informética

CGTIC-DISI

¢ Direccién de Proyectos de Informacién y
Comunicacién TICs

CGTIC-DPICT

¢ Direccion de Seguridad Interoperabilidad y

Riesgos CGTIC-DSIR
¢ Direccién de Soporte a Usuarios CGTIC-DSU
¢ Coordinacién Zonal Azuay - Cuenca CZ-6
¢ Direccién Distrital Azogues CZ-6-DDA
¢ Direccién Distrital Cuenca CZ-6-DDC

¢ Oficina Distrital Santa Isabel

CZ-6-DDC-ODSI

¢ Direccién Distrital Gualaceo CZ-6-DDG

¢ Direccién Distrital Morona CZ-6-DDM
¢ Coordinacién Zonal Guayas - Guayaquil CZ-8

¢ Direccion Distrital Guayas - 1 CZ-8-DDG1

¢ Direccién Distrital Guayas - 2 CZ-8-DDG2

¢ Casa Hogar Guayaquil

CZ-8-DDG2-CHG

¢ Oficina Distrital Tarqui Pascuales

CZ-8-DDG2-ODTP

¢ Direccion Distrital Guayas - 3 CZ-8-DDG3
¢ Coordinacién Zonal Imbabura - Ibarra CZ-1
¢ Direccién Distrital Esmeraldas CZ-1-DDE
¢ Oficina Distrital Quinindé CZ-1-DDE-ODQ
¢ Direccién Distrital Ibarra CZ-1-DDI
¢ Direccién Distrital Lago Agrio CZ-1-DDLA
¢ Direccién Distrital San Lorenzo CZ-1-DDSL
¢ Direccién Distrital Tulcan CZ-1-DDT
¢ Coordinacién Zonal Loja - Loja CZ-7

—_—
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Tsachilas

¢ Direccién Distrital Calvas CZ-7-DDC

¢ Direccién Distrital Machala CZ-7-DDM

¢ Direccion Distrital Pifias CZ-7-DDP

¢ Direcci6n Distrital Zamora CZ-7-DDZ
¢ Coordinacion Zonal Los Rios - Babahoyo CZ-5

¢ Direccién Distrital Babahoyo CZ-5-DDB

¢ Direccién Distrital El Empalme CZ-5-DDEE

¢ Direccion Distrital Guaranda CZ-5-DDG

¢ Direccion Distrital Milagro CZ-5-DDM

¢ Direccidn Distrital Quevedo CZ-5-DDQ

¢ Direccion Distrital Salinas CZ-5-DDSAL

¢ Direccidn Distrital Salitre CZ-5-DDS

¢ Direccién Distrital San Cristébal CZ-5-DDSC
¢ Coordinacién Zonal Manabi - Portoviejo CzZ-4

¢ Direccién Distrital Chone CZ-4-DDCH

¢ Oficina Distrital Rocafuerte CZ-4-DDCH-ODR

¢ Direccién Distrital Jama CZ-4-DDJ

¢ Direccién Distrital Manta CZ-4-DDM

¢ Direccion Distrital Portoviejo CZ-4-DDP

¢ Direccién Distrital Santo Domingo de los C7-4-DDSD

¢ Oficina Distrital La Concordia

CZ-4-DDSD-ODLC

¢ Coordinacién Zonal Napo - Tena CzZ-2
¢ Direccién Distrital Orellana CZ-2-DDO
¢ Oficina Distrital La Joya de los Sachas CZ-2-DDO-0DIJS
¢ Direccidn Distrital Rumifiahui CZ-2-DDR

¥ EL
13 GOBIERNO
v, DE TODOS
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¢ Oficina Distrital Cayambe

CZ-2-DDR-ODC

¢ Direccién Distrital Tena CZ-2-DDT
¢ Coordinacién Zonal Pichincha - Quito CZ-9
¢ Coordinacién Zonal Tungurahua - Ambato CZ-3
¢ Direccién Distrital Ambato CZ-3-DDA
¢ Oficina Distrital Pelileo CZ-3-DDA-ODP
¢ Direccién Distrital Latacunga CZ-3-DDL
¢ Oficina Distrital Sigchos CZ-3-DDL-ODS
¢ Direccién Distrital Puyo CZ-3-DDP
¢ Direccién Distrital Riobamba CZ-3-DDR
¢ Direccién de Auditoria Interna DM-DAI
¢ Direccién de Comunicacién Social DM-DCS
Ciudada I:a Direccién de Gestion Documental y Atencién DM-DGDAC
¢ Direccion de Relaciones y Cooperacion Internacional | DM-DRCI
PartiCipa:iéiubsecretana de Articulacién Territorial y SATP
¢ Direccion de Articulacion Territorial SATP-DAT
¢ Direccién de Coordinacién D. M. Q SATP-DCDMQ

¢ Direccién Distrital Quito Centro

DCDMQ-DDQC

* Documento generado por Quipux

¢ Direccion Distrital Quito Norte DCDMQ-DDQN
¢ Direccion Distrital Quito Sur DCDMQ-DDQS
¢ Direccion de Corresponsabilidad SE-DC
.0 Direccién de Participacién Ciudadana e SATP-DPCI
Interculturalidad
¢ Viceministerio de Inclusién Econémica VIE
e P S EL —_
Vo

417
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¢ Gerencia de Proyecto Disefio e Implementacion

de Servicios de Inclusién Econémica y Social Dirigidos a DISIES
Usuarios del MIES
. .0 Subsecre?tarla de Aseguramiento No Contributivo, SANCCO
Contingencias y Operaciones
¢ Direccion de Administracion de Datos SANCCO-DAD
' ¢ Direccién de Aseguramiento No Contributivo SANCCO-DANCO
y Operaciones
¢ Direccién de Control de Operaciones SANCCO-DCO
¢ Direccion de Transferencias SANCCO-DT
¢ Subsecretaria de Emprendimientos y Gestion del
. SEGC
Conocimiento
¢ Direccion de Desarrollo de Mercados SEGC-DDM
' ¢ Direccion de Dialogo y Generacién de SIEMS-DDGO
Oportunidades
¢ Direccién de Emprendimientos SEGC-DE
¢ Direccion de Gestion del Conocimiento SEGC-DGC
¢ Direccion de Impulso Joven SEGC-DIJ
¢ Viceministerio de Inclusién Social VIS
¢ Gerencia de Fortalecimiento, Ampliacién e
Innovacién de los Servicios de Desarrollo Infantil, Estrategias VIS-FAISDI
Nacionales Misién Ternura
¢ Subsecretarfa de Desarrollo Infantil Integral SDII
¢ Direccion de Acompafiamiento Familiar SDII-DAF
o ¢ Direccion de Servicios de Atencién SDIL.DSAD
Domiciliar
¢ Direccion de Servicios de Centros de

Desarrollo Infantil Integral

SDII-DSCDII

¢ Estrategia de Mejoramiento del Talento
Humano de los Servicios de Desarrollo Infantil

EMTHSDI

Nl e e EL
Gezive S i ¥ cosErno
’é___ X %= DE TODOS
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¢ Gerencia de Proyectos Emblematicos, CIBV | SDII-CIBV
¢ Subsecretaria de Discapacidades SD
‘0 D1r§0010n de Prestacion de Servicios para las SD-DPSPD
Personas con Discapacidad
‘0 D1r§cc1on de Proteccién al Cuidado de las SD-DPCPD
Personas con Discapacidad
. . ¢ Gerencia de Proyectos Emblematicos, SD-GPD
Discapacidades
¢ Subsecretaria de Gestion Intergeneracional SGI
¢ Direccién de Juventudes SGI-DJ
¢ Direccion de Poblacion Adulta Mayor SGI-DPAM
¢ Gerencia de Proyectos Emblematicos, Adultos SGL.GPAM
Mayores
¢ Subsecretaria de Proteccion Especial SPE
¢ Direccion de Adopciones SPE-DA
¢ Direccion de Prevencion de Vulnerabilidad de SPE-DPVD
Derechos
¢ Direccion de Servicios de Proteccién Especial | SPE-DSPE
3 0' Gerencia de Proyectos Emblematicos, SPE-GPEPE
Proteccion Especial

¥ EL
13 GOBIERNO
wee. DE TODOS
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