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REPUBLICA DEL ECUADOR

MINISTERIO DEL AMBIENTE, AGUA Y TRANSICION ECOLOGICA

ACUERDO MINISTERIAL Nro. MAATE-2022-128

Ing. Gustavo Rafael Manrique Miranda

MINISTRO DEL AMBIENTE, AGUA Y TRANSICION ECOLOGICA
CONSIDERANDO:

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 18 sefala que todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a, numeral 1 que dice: “1.
Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacién veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos,
acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior;
numeral 2 que expresa: “Acceder libremente a la informacion generada en
entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones piiblicas. No existird reserva de informaciéon excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos,

ninguna entidad ptiblica negara la informacién”;

el articulo 53 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador indica: “Las personas
tienen derecho a disponer de bienes y servicios de 6ptima calidad y a elegirlos con
libertad, asi como a una informacion precisa y no enganosa sobre su contenido y
caracteristicas (...)”;

la Constitucién de la Reptblica del Ecuador en el articulo 66 sehala: “Se reconoce y
garantizara a las personas”, numeral 25 que dice: “El derecho a acceder a bienes y
servicios ptiblicos y privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi
como a recibir informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas”;

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

la Constitucién de la Republica del Ecuador, en el articulo 83, indica que: “Son
deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin perjuicio de
otros previstos en la Constitucion y la ley”, numeral 1 que dice: “Acatar y cumplir la
Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad competente”;

el numeral 1 del articulo 154 de la Norma Constitucional, establece: “A las ministras
y ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les
corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas ptiblicas del area a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion”;
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el articulo 212 de la Constitucidon de la Reptblica del Ecuador, sehala que seran
funciones de la Contraloria General del Estado, ademas de las que determine la ley,
numeral 1 que dice: “Dirigir el sistema de control administrativo que se compone de
auditoria interna, auditoria externa y del control interno de las entidades del sector
publico y de las entidades privadas que dispongan de recursos publicos”, y numeral
2 que expresa: “Determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e
indicios de responsabilidad penal, relacionadas con los aspectos y gestiones sujetas
a su control, sin perjuicio de las funciones que en esta materia sean propias de la
Fiscalia General del Estado”;

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
ptblicos y las personas que actilen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion
y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constituciéon”;

el articulo 227 de la Constitucion de la Repuablica del Ecuador establece: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacién, planificaciéon, transparencia y
evaluacién”;

el articulo 229 de la Constituciéon de la Republica, determina: “Serdn servidoras o
servidores ptblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
ptblico. / Los derechos de las servidoras y servidores ptiblicos son irrenunciables.
La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocioén, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién
y cesacion de funciones de sus servidores. (...)”;

el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, expresa: “Ninguna
servidora ni servidor ptiblico estara exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y serdan responsable
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos,
bienes o recursos ptiblicos”;

la Constitucion de la Reptblica, en el articulo 379 sehala que son parte del
patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de
las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros, numeral 3
que reza: “Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que
tengan valor historico, artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o paleontolégico”,
concordante con el Gltimo inciso del referido articulo que sefiala: “Los bienes
culturales patrimoniales del Estado serdan inalienables, inembargables e
imprescriptibles. El Estado tendra derecho de prelacién en la adquisicion de los
bienes del patrimonio cultural y garantizara su proteccion. Cualquier dano sera
sancionado de acuerdo con la ley”;
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el articulo 4 de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, dispone: “Serdn
servidoras o servidores piublicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad
dentro del sector publico”;

el ltimo inciso del articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Pablico — LOSEP,
reza: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razon de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso
indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion”;

el articulo 156 del Codigo Organico de Planificaciéon y Finanzas Publicas, expresa:
“Las unidades de contabilidad de las entidades del sector ptiblico conservaran
durante siete arios los registros financieros junto con los documentos de sustento
correspondientes, en medios digitales con firma electrénica de responsabilidad, y
de ser del caso los soportes fisicos”;

el Codigo Organico Administrativo, en el articulo 95 sefiala que las administraciones
publicas organizaran y mantendran archivos destinados a, numeral 1 que dice:
“Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias
que las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico,
agreguen a dichos repositorios”, numeral 2 que sefiala: “Integrar la informacion
contenida en los diferentes repositorios a cargo de cada una de las
administraciones publicas”, y numeral 3, que reza: “Facilitar, por medios
informadticos, el acceso de las distintas administraciones ptblicas 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”;

el Codigo Organico Administrativo, en el articulo 96 indica que las personas que
hayan agregado un documento a un archivo ptblico tienen derecho, a través de los
sistemas tecnologicos que se empleen, numeral 1 que sefiala: “Acceder al archivo y al
ejemplar digital de los documentos que haya agregado con su respectiva
identificacion”, numeral 2 que expresa: “Solicitar la exclusiéon de uno o varios
documentos del archivo y la restitucion del original o copia de la que se trate”, y
numeral 3 que expresa: “Conocer la identidad de los servidores piiblicos o personas
naturales que hayan accedido a cada documento que la persona haya agregado al
archivo y el uso que se le ha dado a través de la identificaciéon del procedimiento
administrativo o del que se trate”;

el Codigo Organico Administrativo, en el articulo 97 sefiala que las administraciones
publicas determinaran en sus instrumentos de organizacién y funcionamiento, los
organos y servidores publicos con competencia para certificar la fiel correspondencia
de las reproducciones que se hagan, sea en fisico o digital en audio o video, que,
numeral 1 que dice: “Las personas interesadas exhiban ante la administracion en
originales o copias certificadas, para su uso en los procedimientos administrativos
a su cargo”, numeral 2, que reza: “Los 6rganos de las administraciones produzcan o
custodien, sean estos originales o copias certificadas”, y Gltimo inciso que dice: “Las
reproducciones certificadas por fedatarios administrativos tienen la misma eficacia
que los documentos originales o sus copias certificadas. Las administraciones no
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estan autorizadas a requerir a las personas interesadas la certificacion de los
documentos aportados en el procedimiento administrativo, salvo en los casos
expresamente determinados en el ordenamiento juridico”;

el articulo 2 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos indica: "Los mensajes de datos tendran igual valor juridico que los
documentos escritos. Su eficacia, valoracion y efectos se sometera al cumplimiento
de lo establecido en esta ley y su reglamento;

el articulo 13 de la Ley de Comercio Electréonico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, expresa: “Son los datos en forma electronica consignados en un mensaje de
datos, adjuntados o légicamente asociados al mismo, y que puedan ser utilizados
para identificar al titular de la firma en relacién con el mensaje de datos, e indicar
que el titular de la firma aprueba y reconoce la informacién contenida en el
mensaje de datos"

el articulo 14 de la Ley de Comercio Electréonico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, sefiala: “La firma electrénica tendra igual validez y se le reconoceran los
mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relaciéon con los datos
consignados en documentos escritos, y serd admitida como prueba en juicio;

el articulo 5 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica
sefiala que: "Se considera informacién ptblica todo documento en cualquier
formato, que se encuentre en poder de las instituciones ptblicas 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 Ley de Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica determina: “Es responsabilidad de las instituciones piiblicas, personas
Jjuridicas de derecho publico y demds entes sefialados en el articulo 1 de la presente
Ley, crear y mantener registros piiblicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ninguin caso se
Justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informaciéon
y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la
informacion publica, peor aun su destruccion. Quienes administren, manejen,
archiven o conserven informacién publica, seran personalmente responsables,
solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha
informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o
penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion,
alteracién, pérdida y/o desmembracion de documentacion e informacién 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 articulo 19 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica
sefiala: “El interesado a acceder a la informacién piublica que reposa, manejan o
producen las personas juridicas de derecho publico y demdas entes senialados en el
articulo 1 de la presente Ley, deberd hacerlo mediante solicitud escrita ante el
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titular de la institucion. En dicha solicitud deberd constar en forma clara la
identificacion del solicitante y la ubicacién de los datos o temas motivo de la
solicitud, la cual serd contestada en el plazo sefialado en el articulo 9 de esta Ley”;

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefala: “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
publicos, y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas
como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que
sirva de fuente para estudios historicos, econdémicos, sociales, juridicos y de
cualquier indole. Dicha documentaciéon basica estara constituida por los siguientes
instrumentos: a) Escritos manuscritos, dactilogrdficos o impresos, ya sean
originales o copias; b) Mapas, planos, croquis y dibujos; c¢) Reproducciones
fotogrdficas y cinematogrdficas, sean negativos, placas, peliculas y clisés; d)
Material sonoro, contenido en cualquier forma; e) Material cibernético; y, f) Otros
materiales no especificados’;

el Reglamento General a Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, en su articulo
110 senala: “En los casos de cesacién de funciones, salvo por muerte la o el servidor,
se debera suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcion de los bienes y
archivos bajo su responsabilidad”;

el Presidente Constitucional de la Reptiblica del Ecuador, emiti6 el Decreto Ejecutivo
No. 981, de 28 de enero 2020, publicado en el R.O. Suplemento No. 143, de 14 de
febrero de 2020, mediante el cual expidi6 la Implementacion del Gobierno
Electrénico en la Administracién Pablica;

el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 1007, emitido el o4 de marzo de 2020,
dispone: “Fusionese el Ministerio del Ambiente y la Secretaria del Agua en una sola
entidad denominada "Ministerio del Ambiente y Agua";

la Disposicion General Segunda del Decreto Ejecutivo No. 1007, de 04 de marzo de
2020, dispuso: “Los derechos y obligaciones, constantes en convenios, contratos u
otros instrumentos juridicos nacionales o internacionales, que le corresponden al
Ministerio del Ambiente y a la Secretaria del Agua, serdn asumidos por el
Ministerio del Ambiente y Agua”,;

mediante Decreto Ejecutivo No. 21 de 24 de mayo de 2021, el sefior Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, nombr6 al sefor Gustavo Rafael
Manrique Miranda, Ministro del Ambiente y Agua;

el Decreto Ejecutivo No. 59, expedido por el sefior Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador, el 05 de junio de 2021, dispone: “Cambiese la denominacién
del “Ministerio del Ambiente y Agua”, por el de “Ministerio del Ambiente, Agua y
Transicién Ecolégica”;

el Ministro de Ambiente y Agua, mediante Acuerdo Ministerial No. 2020-023,
expidio6 el Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos del Ministerio
del Ambiente y Agua;
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Que, la Coordinadora General Administrativa Financiera, mediante memorando No.
MAATE-CGAF-2022-0790-M, de 20 de mayo de 2022, realiza el requerimiento para
la aprobacién y expedicién del acuerdo que contiene la Politica Institucional de
Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion
Ecolégica, para lo cual remite el Informe Técnico de Sustento, en el cual recomienda
lo siguiente: “ (...) se recomienda poner en conocimiento del sefior Ministro para la
aprobacién y expedicion mediante Acuerdo Ministerial para su posterior
publicaciéon en Registro Oficial la presente Politica, misma que se sujeta a la actual
estructura de esta Cartera de Estado y su nueva denominaciéon”;

Que, la Coordinacién General de Asesoria Juridica mediante memorado No. MAATE-
CGAJ-2022-1987-M de 26 de noviembre 2022, emite criterio juridico favorable y
recomienda a la Maxima Autoridad la aprobaciéon del Acuerdo Ministerial que
contiene “la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo del
Ministerio del Ambiente, Agua y Transiciéon Ecolégica "

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 154 numeral 1 de la Constituciéon de
la Republica y el Articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion
Ejecutiva.

ACUERDA

EXPEDIR LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTALY
ARCHIVO DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE, AGUA'Y TRANSICION
ECOLOGICA.

TITULOI
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El presente acuerdo tiene por objeto establecer la Politica
Institucional de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Ambiente, Agua y
Transicion Ecolégica —MAATE—, enmarcado en los procesos de gestion documental y
archivo, acorde a la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publico en cada una de las fases de su ciclo vital.

Articulo 2.- Alcance de la Politica Institucional.- La politica institucional a través del
presente instrumento, establece criterios estandarizados y uniformes, evitando variedad de
interpretaciones o ambigiliedades; asi como, determina los lineamientos de los
procedimientos archivisticos que garanticen el manejo de autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad de los documentos en cada una de las fases de su ciclo vital.

Articulo 3.- Ambito de aplicacién.- Las disposiciones contenidas en el presente
instrumento, son de aplicacion inmediata y cumplimiento obligatorio para las autoridades,
funcionarios, servidores, trabajadores, obreros y todas aquellas personas que mantengan
cualquier tipo de relacion laboral con el Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién
Ecologica - MAATE, tanto en Planta Central como a nivel desconcentrado (Direccion del
Parque Nacional Galdpagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los
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programas, planes, proyectos, donde se genere informacién y/o documentacion
perteneciente a esta Cartera de Estado.

3 TITULO II
RECTORIA'Y RESPONSABILDIADES, MOVIMIENTO DE
PERSONAL, CAPACITACION Y PROHIBICIONES

Articulo 4.- Rectoria.- La Direcciéon Administrativa es la Unidad rectora dentro de esta
Cartera de Estado, responsable de emitir las directrices, lineamientos y disposiciones
respecto a la gestibn documental, organizacién, mantenimiento y conservacién de los
archivos que se requieran para el cumplimiento del objeto del presente acuerdo ministerial.

Articulo 5.- Responsabilidad.- Considerando que los archivos institucionales,
constituyen Patrimonio del Estado, todos los servidores que se encuentran contemplados en
el articulo 3 del presente instrumento, son responsables de salvaguardar la documentaciéon
que se produzca en cada unidad productora y que se encuentre a su cargo, para lo cual
deberan adoptar todas las medidas de seguridad y resguardo, evitando su uso indebido,
desmembracion, perdida y/o deterioro, sea esta de correspondencia o acervos documentales,
garantizando la proteccién de la documentaciéon durante todo su ciclo vital, especialmente
cuando esta requiera ser transportada desde su lugar habitual a un sitio diferente de forma
temporal o permanente.

Articulo 6.- Movimiento del personal.- Cuando se produzca un movimiento de
personal por cambio o traslado administrativo, terminacién de contrato o nombramiento
provisional, finalizacién de comision de servicios, cesaciéon de funciones, destitucién, u otros
de similar naturaleza establecido en la legislacion vigente; obligatoriamente el funcionario,
servidor o trabajador saliente entregara toda la documentacion fisica y/o digital segtn el caso
que corresponda, al servidor designado por al titular de la Unidad Productora, para lo cual,
se empleara el inventario documental descrito en el Anexo 1, documento que debera estar
suscrito por el servidor o trabajador saliente quien lo elaborara, por el titular de la Unidad
Productora quien lo aprobard; y, el servidor designado quien a méas de suscribir el referido
instrumento, recibira la documentacion para su custodia y tramite pertinente.

La Unidad Productora, primero debera validar, revisar y cumplir con los requisitos que
establece esta politica, previo al envio de documentacidén al Archivo Central.

Articulo 7.- Induccién y capacitacion Archivistica Institucional.- Obligatoriamente
todo funcionario, servidor y trabajador que ingresa al Ministerio de Ambiente, Agua y
Transicion Ecolbgica, como parte del plan de induccion, recibira por parte de la Direccién de
Administracion de Talento Humano, conjuntamente con la Direccion Admirativa,
capacitacion sobre la Politica Institucional de Gestibn Documental y Archivo, la cual
comprendera ademas un examen teorico practico.

Articulo 8.- Prohibiciones.- El funcionario, servidor y trabajador del Ministerio de
Ambiente, Agua y Transicion Ecolbgica, le queda expresamente prohibido lo siguiente:

a) La constitucion paralela de expedientes fisicos para uso personal y/o particular.
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b) Retirar documentos originales del Ministerio del Ambiente, Agua y Transiciéon Ecolbgica
sin previa justificacion y autorizaciéon del Titular de la Unidad Productora y conocimiento
de la Unidad de Gestion Documental o quien haga sus veces.

¢) Imprimir de documentos firmados electronicamente para la conformaciéon de expedientes
fisicos, con la salvedad de aquellos expedientes lo requieran, por lo que se conformara un
expediente hibrido.

d) Modificar los formatos provistos por la Direccién Administrativa a través de Gestiéon
Documental y Archivo, constantes en los Anexos 1, 2, 3,4y 5.

e) Empastar los expedientes o documentos a partir de la publicacién de la presente Politica
Institucional.

f) El uso de logos, formatos, hojas membretadas y/o herramientas tecnologicas de la
institucion para la generacion de tramites o solicitudes personales.

g) Imprimir un duplicado para la entrega recepcién de documentos, para lo cual debera
obligatoriamente utilizar el registro correspondiente, establecido en el formato oficial,
constante en el Anexo 2.

TITULO III 3
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO Y CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 9.- Ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccién o recepcion en una entidad
publica, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o
conservacidon permanente.

Articulo 10.- Categorias de Archivo.- Las diferentes clases de archivo se clasifican en:

a) El Archivo de Gestion.- Comprende toda la documentacién generada por las unidades
administrativas, que es sometida a continua utilizacién y consulta.

b) El Archivo Central.- Repositorio fisico y/o digital de la documentacion procedente de
los archivos de gestion que han cumplido minimo dos afios o el tiempo establecido en la
tabla de plazos de conservacién, custodiado y administrado por la Direccién
Administrativa.

¢) El Archivo Intermedio.- Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccién de Archivo de la
Administracion Pablica del ente rector.

d) El Archivo Histérico.- Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracién secundaria adquiere el caracter de permanente. Es administrado
por el Archivo Nacional del Ecuador.

Las categorias de archivo se encuadran dentro del cicl6 vital del documento, establecidas en
el siguiente cuadro:
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Unidades Generadoras Gestién Documental y
Productoras Archivo
’ ‘

|
.

Archivo de Archivo Archivo

Gestién Intermedio Histérico

v A
Direccldn de Archivo de la Ministerio de Cultura y
Administracién Piblica Patrimonio
Secretaria Genaral de la Archive Nacional de
MAATE Presidencia de la Repiblica Ecuador

Fuente: Regla: Acuerdo No. SGPR -2019-0107 (Regla Técnica Nacional).

Articulo 11.- Unidades Productoras de documentacion.- Son aquellas que estan
conformadas por el personal del Ministerio de Ambiente, Agua y Transicion Ecolobgica, sin
perjuicio de su grado ocupacional y que en cumplimiento de sus deberes y obligaciones,
generan documentacion fisica, digital y/o electrénica.

Una vez transferida la documentacion al Archivo Central, Intermedio o Historico, la Unidad
Productora conjuntamente con la Direccion Administrativa, seran titulares de la misma y por
consiguiente duefios de la informacién, hasta su destino final.

Articulo 12.- Atribuciones de los responsables de la Unidad Productora.- Para
cumplir con las funciones y obligaciones que le corresponden, en materia de gestion
documental y archivo, los responsables de las unidades productoras tendran las siguientes
atribuciones:

a) Designar a un servidor o trabajador que tenga nombramiento permanente perteneciente a
su unidad como “Responsable del Archivo de Gestién”; y, Gnicamente en casos
excepcionales cuya unidad no cuenta con personal con nombramiento permanente, podra
designar a una persona con contrato o nombramiento provisional;

b) Designar a un servidor o trabajador perteneciente a su unidad, como responsable del
registro de entrada y salida de documentaciéon y correspondencia en su Unidad
Productora;

c) En el caso que el responsable designado del Archivo de Gestién por cualquier motivo
salga de la Unidad Productora, el titular de dicha Unidad, previo a la salida del referido
servidor o trabajador, designard a un nuevo responsable del Archivo de Gesti6on y
dispondra que éste suscriba con el servidor o trabajador saliente, un acta entrega
recepcion con un inventario (Anexo 1) de los documentos fisicos y/o digitales
pertenecientes a la Unidad. En caso de no suscribir dicha acta, no se podra autorizar la
salida del referido servidor hasta que se cumpla con la suscripciéon de la referida acta
entrega recepcion;

Pagina 9 de 60

Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica

Direccion: Calle Madrid 1159 y Andalucia
Codigo postal:

Telefono:




4V

GUILLERMO LASSO

=3 o
> Gobierno ‘ PRESIDENTE

“1 p del Encuentro

d) Validar y aprobar las actas de entrega recepcion del inventario de transferencia
documental, corroborando que la documentacién haya concluido el tramite, es decir haya
sido cerrada;

e) Participar en los procesos de valoraciéon secundaria y final; asi como, en la elaboraciéon de
la ficha técnica de prevaloracion de los expedientes que hayan cumplido el tiempo
establecido en la tabla de plazos de conservacion y que deban ser transferidos al lugar que
corresponda;

f) Proceder conforme a normativa legal vigente para la baja documental de los expedientes
que cumplan el tiempo establecido en la tabla de plazos de conservacién, para lo cual
dispondra al responsable designado del Archivo de Gestion perteneciente a su Unidad, la
elaboraci6on del inventario general;

g) Remitir la informacién correspondiente a la Direccion Administrativa, dentro de los
tiempos establecidos en la normativa legal vigente, para que esta Unidad atienda las
solicitudes de acceso a la informacién publica realizadas por usuarios externos al
Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica;

h) Cuando el tramite para atender a usuarios externos lo permita, dara preferencia a la
utilizacion de documentacion digital o electrénica, con la finalidad de optimizar los
tiempos de respuesta y recursos materiales, lo que evitara las actividades de expurgo,
foliaci6n y rotulaciéon de documentacion fisica; y a su vez, reducira sustancialmente la
utilizacion de espacios fisicos destinados a la custodia de la documentacioén fisica; para lo
cual, siempre velara que el procedimiento adoptado no contravenga la normativa legal
vigente sobre la materia;

i) Disponer el tratamiento de los fondos acumulados pertenecientes a su unidad;

Jj) Participar en la valoracién de fondos acumulados en procesos de supresion, fusion o
escision en lo que su Unidad tenga relacion directa o indirecta sobre tematicas de su area,
experiencia, conocimientos y/o Ambitos similares; y,

k) Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla de
Plazos de Conservacion Documental.

Los funcionarios de los niveles jerarquicos superiores en todos sus niveles, y de acuerdo al
cargo que desempefien y en base a sus competencias; seran los responsables de la gestion
que realicen sus unidades y tendran la obligacion de velar el cumplimiento de todas las
disposiciones contenidas en el presente instrumento.

Articulo 13.- Obligaciones de los funcionarios, servidores y trabajadores
pertenecientes a cada Unidad Productora.- Todos los funcionarios, servidores y
trabajadores pertenecientes a una Unidad Productora, en materia de gestion documental y
archivo tendrén las siguientes obligaciones:

a) Crear su archivo de gestién fisico y digital en base a los productos y servicios que presta,
manteniéndolos organizados para un facil acceso de la informacién; y, cuando
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corresponda a documentos fisicos, resguardarlos en un espacio adecuado para su correcta
conservacion;

b) Integrar por asunto o tramite, los expedientes fisicos y digitales de forma cronologica,
observando que se cumpla con la normativa legal vigente, especialmente en la Integraciéon
de Expedientes, Cierre, Expurgo, Rotulacion, Foliacion e Inventario, previos a ser
transferidos al archivo central tanto de planta central o de los niveles desconcentrados del
Ministerio del Ambienta, Agua y Transiciéon Ecoldgica seglin corresponda, para lo cual
obligatoriamente se debera contar con la validaciéon del responsable de Archivo Gestion
de cada Unidad Productora;

¢) Elservidor o trabajador designado dentro de su unidad Productora, como responsable del
registro de entrada y salida de documentacion y correspondencia, debera
obligatoriamente utilizar para el registro correspondiente, el formato establecido en el
Anexo 2;

d) Cumplir con el procedimiento de transferencia primaria, previo al envio de
documentacion al Archivo Pasivo de Planta Central o de acuerdo a su competencia
desconcentrada; y,

e) Aplicar permanentemente buenas practicas ambientales de ahorro de papel, uso de papel
reciclado y papel ecolégico.

Articulo 14.- Obligaciones del Responsable del Archivo de Gestion.- Es el servidor
y trabajador de cualquier grupo ocupacional amparado a la LOSEP o Cédigo de Trabajo y que
tenga nombramiento permanente, designado por el titular de la Unidad Productora, tendra
las siguientes obligaciones:

1. Solicitar asesoramiento a Gestion Documental y Archivo de la Direccién Administrativa
para el correcto cumplimiento de la Politica Institucional,;

2. Gestionar el procedimiento para la transferencia primaria, siendo el nexo entre el o los
funcionarios de su Unidad Productora y el Archivo Central de Planta Central o en niveles
desconcentrados segin corresponda;

3. Consolidar y mantener el inventario documental actualizado de cada funcionario que
envie la documentacion al Archivo Central;

4. Controlar y realizar el seguimiento de préstamos documentales, de los expedientes en su
Unidad Productora, utilizando el formato establecido por Gestion Documental y Archivo.
(Anexo 4);

5. Asesorar en temas de archivos a sus compaiieros/as de la Unidad Productora, con la
finalidad dar cumplimiento a la presente politica institucional y la normativa vigente en
materia documental;

6. Alertar a los compaiieros/as sobre el cronograma de transferencias primarias,
cumpliendo con los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;
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7. Informar a su inmediato superior sobre la acumulacién de fondos en su unidad, asi como
también, el estado, necesidades y avances en el cumplimiento de la Politica Institucional;

Y,
8. Apoyar en el procedimiento de transferencia secundaria y o baja documental.

Ningtn servidor o trabajador que tenga nombramiento permanente de cualquier clase, podra
negarse a aceptar el cargo de Responsable del Archivo de Gestion; y, inicamente en casos
excepcionales cuya unidad no cuenta con personal con nombramiento permanente, el titular
de la Unidad Productora, podra designar a una persona con contrato o nombramiento
provisional.

Adicionalmente, los responsables del archivo de gestion velaran para el buen uso de las cajas,
que no sean utilizadas para uso personal o particular.

Articulo 15.- Obligaciones de la Direccion Administrativa.- Unidad administrativa
del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolbgica, responsable de emitir las
directrices en materia de gestion documental en Planta Central como a nivel desconcentrado
(Direccion del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas),
incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informaciéon y/o
documentaciéon perteneciente a esta Cartera de Estado, a través de su titular tendra las
siguientes obligaciones:

1. Dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Orginico de Gestidon
Organizacional por Procesos vigente, dentro de la Politica Institucional de Gestion
Documental y Archivo;

2. Gestionar al menos una vez al afio, capacitaciones sobre el manejo documental en todos
los niveles administrativos;

3. Realizar al menos una vez al afo, inspecciones al acervo documental en todos los niveles
administrativos, con la finalidad de evaluar el cumplimiento de la Politica Institucional
y demés normativa vigente y adoptar los correctivos necesarios;

4. Coordinar con los titulares de cada unidad productora del Ministerio del Ambiente,
Agua y Transicién, todas las acciones para la elaboracion y/o actualizacién del Cuadro
General de Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental;
asi como, una vez que consolide la informacion generada, remitirlo para la validacion a
la Direccion de Archivo de la Administracion Pablica;

5. Solicitar la designacién del funcionario, servidor o trabajador que tenga el mayor
conocimiento de las atribuciones, productos y servicios pertenecientes a su Unidad
Productora, para elaborar conjuntamente con el delegado de Gestion Documental, el
Cuadro General de Clasificaciobn Documental y la Tabla de Plazos de Conservacién de la
entidad;

6. A través de su titular aprobar el Cuadro General de Clasificacién Documental y Tabla de
Plazos de Conservacién Documental y remitir para la validacién a la Direccion de
Archivo de la Administraciéon Pablica;
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10.

11.

12.

13.

Gestionar y coordinar con la Direcciébn de Administracion de Talento Humano la
programacion de capacitaciones sobre temas de gestion documental y archivo para los
nuevos funcionarios, servidores y trabajadores que se vinculen a la Institucion, asi
como, para la actualizacién de conocimientos del personal que ya se encuentra
laborando en el Ministerio de Ambiente Agua y Transicion Ecologica;

Realizar el control en todas las Unidades Productoras para verificar que cumplan la
Politica Institucional establecida en el presente instrumento;

Emitir las directrices que se requieran para cumplir con los nuevos lineamientos que
emita la Direccion de Archivos de la Administracién Pablica — DAAP- o quien haga sus
veces;

Informar a la Coordinaciéon General Administrativa Financiera cuando se detecte el
incumplimiento a las directrices contempladas en el presente instrumento, por parte de
las Unidades Productoras de la informacion;

Proveer un espacio fisico adecuado para la conservacién y custodia de la documentacion
transferida que cumpli6 con los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion de Planta Central;

Atender las solicitudes de acceso a la informacién ptblica y/o trasladarlas para que
éstas sean atendidas por las unidades correspondientes, de acuerdo a las competencias
establecidas a cada una de ellas en el Estatuto Organico por Procesos del MAATE; y,

Suscribir las solicitudes y remitirlas al Registro Oficial para la publicaciéon de los
respectivos acuerdos ministeriales que expida el Ministerio de Ambiente, Agua y
Transicion Ecologica.

Articulo 16.- Obligaciones de Gestién Documental y Archivo.- Area de Gestién de la
Direccibn Administrativa, perteneciente a la Coordinacion General Administrativa
Financiera, la cual estd a cargo del archivo central; recepcion de documentos; atenciéon a
solicitudes de acceso a la informacién ptblica; registro de contratos, convenios, adendas; y,
solicitudes para la publicacion de Acuerdos Ministeriales en el Registro Oficial, tiene las
siguientes obligaciones:

1.

Dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos vigente, dentro de la Politica Institucional de Gesti6n
Documental y Archivo;

Brindar la capacitacion a todo el personal del Ministerio del Ambiente, Agua y
Transiciéon Ecologica, sobre gestion documental y archivo, debidamente planificada
previa coordinacién con la Direccién de Administraciéon de Talento Humano quien sera
la responsable de emitir los respectivos certificados de aprobacion;

Realizar las inspecciones que se requieran del acervo documental en todas las unidades
del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ecologica - MAATE, tanto en Planta
Central como a nivel desconcentrado (Direccién del Parque Nacional Galapagos,
Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos,
donde se genere informacién y/o documentacién perteneciente a esta Cartera de
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10.

11.

12.

13.

Estado, con la finalidad de determinar el estado actual sobre el cumplimiento del
presente Acuerdo Ministerial y la normativa legal vigente sobre la materia;

Receptar documentacion fisica a través de las ventanillas de atenciéon ciudadana en
Planta Central; y supervisar y controlar que a nivel desconcentrado (Direcciéon del
Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los
programas, planes, proyectos, cuenten con su ventanilla tinica de recepcién de
documentos y que cada una, cumpla con la normativa legal vigente sobre la materia;

Administrar la cuenta institucional denominada tramites.maae@ambiente.gob.ec.,
siendo los responsables de receptar toda la documentacion digital que se reciba por este
medio, verificando que la misma siempre cuente con la firma electrénica respectiva,
para posteriormente direccionarla a las unidades competentes de tramitarlas, a través
del Sistema de Gestion documental Quipux;

Direccionar a las unidades competentes de tramitarlas, la correspondencia fisica
ingresada en la ventanilla de atenci6n ciudadana en Planta Central por los usuarios
externos;

Cotejar y verificar que los documentos presentados por las unidades del MAATE
quienes requieran se emitan copias certificadas o compulsas, sean idénticos entre el
documento original y la fotocopia presentada, para que se emita la certificaciéon que
corresponda por parte del Director Administrativo;

Registrar, digitalizar e inventariar los contratos, convenios, adendas, acuerdos y
resoluciones;

Establecer el cronograma para las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archivo Pasivo, de todas las unidades pertenecientes a Planta Central;

Recibir las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo Central,
siempre que se encuentren dentro de los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental y que cumplan con los procedimientos de: integracién de
expedientes, cierre, expurgo, foliacion, rotulacién e inventario;

Realizar el procedimiento para transferencia secundaria de los expedientes que
cumplieron su tiempo en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, con la
participacion y valoracién de la Unidad Productora, para su traspaso al Archivo
Intermedio de la Administracién Puablica, de acuerdo a la normativa legal vigente;

Realizar el procedimiento para baja documental de los expedientes que cumplieron su
tiempo en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, con la participacion y
valoracion de la Unidad Productora, previa validacion de la Direcciéon de Archivos de la
Administracion Pablica perteneciente a la Presidencia de la Republica, de acuerdo a la
normativa legal vigente;

Evaluar la necesidad de actualizar la politica institucional, y de requerirlo poner en
conocimiento del Director/a Administrativo el proyecto de reformas que correspondan;
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14.

15.

16.

Atender las solicitudes de préstamos de documentos de los funcionarios del Ministerio
del Ambiente, Agua y Transicién Ecoldgica, en los plazos establecidos en esta Politica,
con la legalizaciéon de la ficha de préstamo documental establecida, para el registro
correspondiente;

Administrar y resguardar el acervo documental fisico y digital pasivo perteneciente a
Planta Central, aplicando técnicas y metodologia archivistica para su adecuada
ubicacion, acceso y conservacion; y,

Establecer los formatos de rotulacion para las piezas documentales e inventarios
(Word/Excel, respectivamente) para la transferencia de los documentos al Archivo
Central.

Articulo 17.- Obligaciones de los Niveles desconcentrados.- Los niveles
desconcentrados que comprenden la Direccién del Parque Nacional Galapagos, Direcciones
Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los programas, planes, proyectos, a través de su
titular tiene las siguientes obligaciones:

1.

Designar a un servidor o trabajador que tenga nombramiento permanente perteneciente
a su unidad como Responsable del Archivo de Gestidn; y, Gnicamente en casos
excepcionales cuya unidad no cuenta con personal con nombramiento permanente,
podréa designar a una persona con contrato o nombramiento provisional;

Designar a un servidor o trabajador perteneciente a su unidad, como responsable del
registro de entrada y salida de documentacién y correspondencia en su Unidad
Productora;

En el caso que el responsable designado del Archivo de Gestiéon por cualquier motivo
salga de la Unidad Productora, el titular de dicha Unidad, previo a la salida del referido
servidor o trabajador, designard a un nuevo responsable del Archivo de Gestion y
dispondra que éste suscriba con el servidor o trabajador saliente, un acta entrega
recepcion con un inventario (Anexo 1) de los documentos fisicos y/o digitales
pertenecientes a la Unidad. En caso de no suscribir dicha acta, no se podra autorizar la
salida del referido servidor hasta que se cumpla con la suscripcion de la referida acta
entrega recepcion;

Validar y aprobar las actas de entrega recepciéon del inventario de transferencia
documental, corroborando que la documentacién haya concluido el tramite, es decir
haya sido cerrada;

Participar en los procesos de valoracion secundaria y final; asi como, en la elaboracion
de la ficha técnica de prevaloracion de los expedientes que hayan cumplido el tiempo
establecido en la tabla de plazos de conservacion y que deban ser transferidos al lugar
que corresponda;

Proceder conforme a normativa legal vigente para la baja documental de los expedientes
que cumplan el tiempo establecido en la tabla de plazos de conservacion, para lo cual
dispondra al responsable designado del Archivo de Gestion perteneciente a su Unidad,
la elaboracion del inventario general;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Administrar técnicamente la documentacién, archivo e informacién de la gestiéon de la
Unidad Desconcentrada, de conformidad con la normativa legal vigente;

Cuando el tramite para atender a usuarios externos lo permita, dara preferencia a la
utilizaciéon de documentaciéon digital o electrénica, con la finalidad de optimizar los
tiempos de respuesta y recursos materiales, lo que evitara las actividades de expurgo,
foliacién y rotulacion de documentacion fisica; y a su vez, reducira sustancialmente la
utilizacion de espacios fisicos destinados a la custodia de la documentacion fisica; para
lo cual, siempre velard que el procedimiento adoptado no contravenga la normativa
legal vigente sobre la materia;

Disponer el tratamiento de los fondos acumulados pertenecientes a su unidad;

Participar en la valoracién de fondos acumulados en procesos de supresion, fusiéon o
escision en lo que su Unidad tenga relaciéon directa o indirecta sobre tematicas de su
area, experiencia, conocimientos y/o ambitos similares;

Emitir copias certificadas, compulsas y simples de los documentos que reposan en los
archivos de la Unidad Desconcentrada;

Atender las solicitudes de préstamos de documentos de las unidades del Ministerio del
Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica, en los plazos establecidos en ésta Politica, con
la legalizacion de la ficha de préstamo documental establecida, para el registro
correspondiente;

Dirigir el proceso de documentacién y archivo cumpliendo con los lineamientos
definidos por planta central;

Prever y facilitar un espacio fisico con el mobiliario adecuado y las condiciones que
garanticen la preservacion del acervo documental;

Solicitar asesoramiento sobre normativa vigente y/o procedimientos Archivisticos a la
Direccién Administrativa — Gestién Documental y Archivo;

Utilizar obligatoriamente los formatos establecidos para la rotulacion de las piezas
documentales y cajas, asi como, el formato de inventarios (Excel) para la transferencia
de los documentos, emitidos por la Direccion Administrativa de Planta Central;

Crear un archivo centralizado de la documentacién pasiva a nivel descontentado, a fin
de conservar y precautelar el acervo documental, conforme a normativa legal vigente;

Coordinar por medio de la Unidad Administrativa correspondiente y el responsable del
Archivo Central (niveles desconcentrados) las transferencias primarias (desde las
Unidades Productoras al Archivo Central), siempre que se encuentren dentro de los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y que cumplan
con los procedimientos de: integracion de expedientes, cierre, expurgo, foliacion,
rotulacién e inventario;

Identificar las caducidades reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
y realizar el procedimiento para transferencia secundaria de los expedientes que
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cumplieron su tiempo en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, con la
participaciéon y valoracién de la Unidad Productora, para su traspaso al Archivo
Intermedio de la Administracién Puablica;

20. Realizar el procedimiento para baja documental de los expedientes que cumplieron su
tiempo en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, con la participacion y
valoracion de la Unidad Productora, previa verificacion de la Direccion Administrativa
para su posterior validacion de la Direccion de Archivos de la Administraciéon Publica,
perteneciente a la Presidencia de la Republica, de acuerdo a la normativa legal vigente;

Y

21. Unicamente los niveles desconcentrados que comprenden los programas, planes,
proyectos, deberan mantener en custodia la documentacién generada hasta el cierre del
mismo, posterior al cierre, deberan remitir toda la documentacion fisica y electronica
para revisiéon y validacién de la Subsecretaria, Coordinacion y/o Direccién de donde
surgi6 la creacion del Programa, Proyecto, Plan u otros; quienes seran los encargados de
remitir al Archivo Central la documentacién en los términos que establece la normativa
vigente.

Las Direcciones Zonales seran responsables del control y seguimiento a las Oficinas Técnicas
y las Subsecretarias del control y seguimiento de los programas, planes, proyectos y del
cumplimiento de la presente Politica Institucional.

TITULO IV
DE LA GESTION DOCUMENTAL

CAPITULO1
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FORMA PRESENCIAL

Articulo 18.- Recepcion de documentos de forma fisica (presencial).- La recepcion
de documentos y/o ventanilla tinica del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion
Ecologica, es el area responsable de recibir la documentacion fisica (presencial) de todos los
requerimientos y/o solicitudes de competencia de esta Cartera de Estado, presentados por
los usuarios internos y externos.

Se receptaran dnicamente requerimientos y/o solicitudes fisicas y que contengan firmas de
responsabilidad manuscritas, lo que comprende que los anexos contengan el mismo tipo de
firma manuscrita.

Articulo 19.- Recepcion de documentos de forma virtual.- La cuenta
“tramites.maae@ambiente.gob.ec”, es el sistema informatico que permite realizar el ingreso
virtual de los todos los requerimientos y/o solicitudes de competencia de esta Cartera de
Estado, presentados por los usuarios internos y externos.

Se receptaran inicamente requerimientos y/o solicitudes digitales que contengan firmas de
responsabilidad electrénica, lo que comprende que los anexos contengan el mismo tipo de
firma electrénica.

Articulo 20.- Requisitos basicos para la recepcion de documentos de forma
presencial.- El Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica - MAATE, en Planta
Pagina 17 de 60

Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica

Direccion: Calle Madrid 1159 y Andalucia
Codigo postal:

Telefono:




4V

GUILLERMO LASSO

=3 o
> Gobierno ‘ PRESIDENTE

“1 p del Encuentro

Central, y en el nivel desconcentrado correspondiente a Direccién del Parque Nacional
Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas y los programas, planes, proyectos ha
implementado el area de “recepcion de documentos y/o ventanilla tinica”, para el ingreso de
forma presencial (fisica) de los requerimientos o solicitudes de usuarios externos e internos,
quienes deberdn cumplir con los siguientes requisitos basicos para su recepciéon y
tramitacion:

1. Nombre y apellidos del peticionario;

2. Numero de cédula de ciudadania o identidad para el caso de ciudadanos ecuatorianos o
residentes; y, namero del documento identificaciéon y/o pasaporte para el caso de
extranjeros;

3. Direccién domiciliaria y correo electrénico para futuras notificaciones; y,
4. Numeros telefonico convencional y/o celular.

En el caso que requieran presentar documentacion de respaldo, dichos anexos deberan estar
ordenados y debidamente numerados.

Articulo 21.- Negativa del ingreso de documentacion de forma presencial.- En el
ingreso de forma presencial, no se receptarin documentos ni se ingresaran los
requerimientos y/o solicitudes al Sistema de Gestién Documental, en los siguientes casos:

a) Cuando estén firmados por una persona diferente al sehalado en el pie de firma del
documento que contiene el requerimiento y/o solicitud;

b) Cuando no se cumpla lo dispuesto en el numeral 1 y subsiguientes del articulo 19 del
presente instrumento;

¢) Cuando el documento que contiene el requerimiento y/o solicitud est4 impreso y contiene
firma electronica; cuando contiene firmas manuscritas incompletas; y, cuando contiene
firma(s) manuscrita y electronica(s) al mismo tiempo;

d) Cuando el documento no contenga firmas de respaldo;

e) Cuando el requerimiento o solicitud a ser ingresado no sea un documento original y
corresponda a una copia a color o en blanco y negro;

f) Cuando el documento posea una firma superpuesta, es decir la imagen de una rtbrica
pegada o insertada al documento fisico; y,

El servidor que se encuentre prestando sus servicios en la recepcion de documentos y/o
ventanilla Gnica, queda expresamente prohibido de recibir e ingresar al Sistema de Gestién
Documental Quipux los estados de cuenta personales, tarjetas de crédito, encomiendas,
folleteria, peri6dicos, propaganda, publicidad u otros similares, que estén dirigidos con el
caracter de personal a los funcionarios y servidores que laboren en el Ministerio del
Ambiente, Agua y Transiciéon Ecolégica. En estos casos se comunicarid al funcionario o
servidor para que personalmente se acerque a retirar la correspondencia antes sefialada.
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Articulo 22.- Procedimiento interno para la recepcion de documentos de forma
presencial.- El servidor o trabajador del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion
Ecolégica que se encuentre prestando sus servicios en el area de “recepcion de documentos”
en Planta Central; y, el nivel desconcentrado correspondiente a Direccion del Parque
Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas y los programas, planes,
proyectos que dentro de su estructura posean el area de “recepcién de documentos y/o
ventanilla tinica”, previo al ingreso al Sistema de Gestion Documental Quipux, de los
documentos que contengan requerimientos o solicitudes de usuarios externos e internos que
ingresen sus peticiones de forma presencial, debera cumplir con el procedimiento que se
describe a continuacion:

1) Cerciorarse que la correspondencia este dirigida al Ministerio del Ambiente, Agua y
Transicion Ecolégica y/o a la unidad técnica competente de resolver el requerimiento
administrativo, la misma que deberd contar con la(s) firma(s) manuscritas de
responsabilidad del peticionario o su(s) huella(as) dactilar(es), verificando ademéas que
los documentos de respaldo y anexos, contengan el mismo tipo de firma manuscrita.

2) Verificar que el requerimiento y/o solicitud “NO” haya sido ingresado previamente a

través de la cuenta tramites.maae@ambiente.gob.ec.

3) Verificar que el requerimiento y/o solicitud contenga los siguientes requisitos bésicos:
3.1 Nombre y apellidos del peticionario;

3.2 Nuamero de cédula de ciudadania o identidad para el caso de ciudadanos
ecuatorianos o residentes; y, namero del documento identificaciéon y/o pasaporte
para el caso de extranjeros;

3.3 Direcciéon domiciliaria y correo electrénico para futuras notificaciones;
3.4 Numeros telefonico convencional y/o celular; y,

3.5 Firma manuscrita inserta en los documentos de respaldo y anexos.

4) Una vez que la solicitud cumpla con los requisitos sefialados en los numerales
precedentes, se registrara la misma en el Sistema de Gestion Documental Quipux, para lo
cual obligatoriamente se ingresaran a dicho sistema los siguientes datos: nimero de oficio
del requerimiento o solicitud, asunto y descripciéon o resumen del documento.

5) Digitalizar la solicitud que contenga el registro generado en el Quipux y sus respectivos
anexos, en formato PDF editable o formato OCR y anexar lo digitalizado al nimero de
tramite generado en el Sistema de Gestion Documental Quipux, de acuerdo a la capacidad
permitida en el referido sistema.

6) Imprimir el comprobante de registro, a fin de entregarlo al peticionario, en el que consta

el nimero de documento; es decir, el nimero de tramite generado por el sistema Quipux,
para el seguimiento del mismo por parte del usuario externo.
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7) Suscribir (firmar) y enviar a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, la
solicitud o el requerimiento a la Unidad competente para su tramite respectivo.

El servidor responsable en recepcion de documentos y/o ventanilla tnica, que recibiere un
requerimiento y/o solicitud de la Asamblea Nacional o algiin organismo de Control como son
la Procuraduria General del Estado, Contraloria General del Estado, Defensoria del Pueblo,
Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social, Corte Constitucional, Unidades
Judiciales, Fiscalia General del Estado y otros similares, atin a pesar que dicho documento se
encuentre dirigido a un funcionario o servidor que no sea la Maxima Autoridad del
Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecologica, tiene la obligacién de remitirle una
copia del requerimiento y/o solicitud a la Coordinadora de Despacho y al sefior Ministro para
su conocimiento

Articulo. 23.- Casos excepcionales para el ingreso de forma presencial (fisica).-
Si durante el proceso de ingreso de documentacién en recepcion de documentos o ventanilla
Unica, se suscitare algin inconveniente o un caso de fuerza mayor o caso fortuito, se
adoptaran las siguientes medidas:

a) Fallas técnicas.- En el caso de presentarse fallas técnicas como: falta de energia,
problemas en los sistemas electrénicos, problemas o caida de los sistemas tecnoldgicos
que impidan el acceso al Sistema de Gestion Documental Quipux, el servidor que se
encuentre registrando el requerimiento o solicitud, deberd realizar la recepcion de
documentos en forma manual, para lo cual, emplear4 un sello que contenga los siguientes
datos: fecha y hora de la recepcion; detalle anexos si los hubiera; nombre y firma de la
persona que recibe; datos sin los cuales no se podra ingresar de formar manual.

Una vez que las fallas técnicas hayan sido subsanadas y/o superadas el servidor tiene la
obligacion de registrar las solicitudes recibidas manualmente, de acuerdo al
procedimiento establecido en el articulo 21 del presente acuerdo.

En el caso que los requerimientos y/o solicitudes sean documentos remitidos por la
Asamblea Nacional o algiin organismo de Control como son la Procuraduria General del
Estado, Contraloria General del Estado, Defensoria del Pueblo, Consejo de Participacion
Ciudadana y Control Social, Corte Constitucional, Unidades Judiciales, Fiscalia General
del Estado y otros similares, y cuyo requerimiento contenga o no un término para su
contestaciéon y despacho; el servidor que se encuentra en la recepciéon de documentos o
ventanilla tnica, tiene la obligacion de informar a las autoridades del Ministerio del
Ambiente, Agua y Transicion Ecologica y de remitir dicho(s) requerimiento(s) por correo
institucional y de forma fisica a la maxima autoridad y a la unidad competente empelando
el formato establecido para él envi6 de correspondencia externa e interna (ANEXO No. 2),
sin perjuicio de su registro posterior en el Sistema de Gestion Documental Quipux, una
vez que las fallas técnicas hayan sido subsanadas y/o superadas.

b) Autoridades anteriores.- En el caso que el requerimiento y/solicitud este dirigido a una
autoridad que ya no se encuentre en funciones, pero en la que conste que esta
direccionada para conocimiento y tramite del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion
Ecologica, sera receptada e ingresada sin perjuicio alguno de acuerdo al tramite
establecido en el presente instrumento.
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c) Correspondencia confidencial o reservada.- En el caso que la correspondencia se
encuentre sellada y con la leyenda de “confidencial”, “reservada”, “secreta” o similares, y
una vez que esta haya sido abierta por el destinatario, quien determine que la misma no
corresponde a documentacién confidencial, reservada, secreta o similares, el servidor
custodio de la misma, debera obligatoriamente devolverla a la recepciéon de documentos o
ventanilla inica, para que esta sea registrada e ingresada de acuerdo al procedimiento

establecido en el presente instrumento.

CAPITULO 1T
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FORMA VIRTUAL

Articulo 24.- Procedimiento para la recepcion de documentos de forma virtual.-
El Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica, ha implementado la cuenta
denominada. “tramites.maae@ambiente.gob.ec”, como el sistema a nivel nacional e
internacional para el ingreso de forma virtual de los requerimientos o solicitudes de usuarios
externos e internos, quienes deberan cumplir con los siguientes requisitos béasicos para su
recepcion y tramitacion:

1. Nombre y apellidos del peticionario;

2. Numero de cédula de ciudadania o identidad para el caso de ciudadanos ecuatorianos o
residentes; y, namero del documento identificacion y/o pasaporte para el caso de
extranjeros;

3. Direcci6n domiciliaria y correo electrénico para futuras notificaciones; y,
4. Numeros telefonico convencional y/o celular.

En el caso que requieran presentar documentacion de respaldo, dichos anexos deberan estar
ordenados y debidamente numerados y preferiblemente estar suscritos con firma electrénica.

Los anexos que contengan firma manuscrita deberin ser presentados de forma presencial a
través de la “recepcion de documentos y/o ventanilla Gnica” en Planta Central o en los
niveles desconcentrados.

Articulo 25.- Anexos que no puedan ser cargados a través de la cuenta
“tramites.maae@ambiente.gob.ec”.- En el caso que un peticionario al momento de
ingresar  su requerimiento  y/o solicitud a  través de la  cuenta
“tramites.maae@ambiente.gob.ec”, sus anexos superaron la capacidad permitida por los
referidos sistemas, lo que impide que se carguen y se envien correctamente por este medio,
estos anexos deben ser ingresados de manera fisica a través de la “recepcion de documentos
y/o ventanilla tnica” en Planta Central o en los niveles desconcentrados; para lo cual el
peticionario al momento del ingreso presencial debera facilitar el ntimero de tramite
generado en los referidos sistemas, para que los anexos a ser ingresados sean asociados al
tramite respectivo; y, en caso de no existir el nimero de ingreso para su seguimiento, se le
generara uno nuevo.
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Articulo 26.- Negativa del ingreso de documentaciéon de forma virtual.- En el
ingreso de forma virtual, no se dara tramite ni se registraran los requerimientos y/o
solicitudes en el Sistema de Gestion Documental Quipux, en los siguientes casos:

a) Cuando estén firmados por una persona diferente al sefialado en el pie de firma del
documento que contiene el requerimiento y/o solicitud;

b) Cuando no se cumpla lo dispuesto en el numeral 1 y subsiguientes del articulo 23 del
presente instrumento;

¢) Cuando el documento que contiene el requerimiento y/o solicitud, no contenga firma
electrénica de respaldo;

d) Cuando el documento que contiene el requerimiento y/o solicitud contiene firmaf(s)
electrénica(s) y manuscrita(s) al mismo tiempo; y,

e) Cuando el documento que contiene el requerimiento y/o solicitud este firmado de forma
manuscrita, o contenga la imagen de una ribrica pegada o insertada al documento de
forma digital.

Queda  expresamente prohibido ingresar a través del de la cuenta
“tramites.maae@ambiente.gob.ec”, los siguientes documentos: estados de cuenta
personales, folleteria, periddicos, propaganda, publicidad u otros similares, que estén
dirigidos con el caracter de personal a los funcionarios y servidores que laboren en el
Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ecoldgica. En estos casos se rechazara el pedido
a través del sistema y se comunicard mediante correo electrénico al remitente sobre la
negativa de la entidad de recibir la documentacién antes sefnalada y se procedera a su
devolucion.

Articulo 27.- Procedimiento interno para la recepcion de documentos de forma
virtual.- El servidor o trabajador del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica
que estin a cargo del manejo de la cuenta “tramites.maae@ambiente.gob.ec, previo al
ingreso al Sistema de Gestion Documental Quipux, de los documentos que contengan
requerimientos o solicitudes de usuarios externos e internos que ingresen sus peticiones de
forma virtual, deberdn cumplir con el procedimiento que se describe a continuacion:

1) Cerciorarse que la correspondencia este dirigida al Ministerio del Ambiente, Agua y
Transicion Ecolégica y/o a la unidad técnica competente de resolver el requerimiento
administrativo, la misma que debera contar con la(s) firma(s) electrénicas de
responsabilidad del peticionario, verificando ademés que los documentos de respaldo y
anexos, contengan el mismo tipo de firma electrénica.

2) Verificar que el requerimiento y/o solicitud “NO” haya sido ingresado previamente de
forma fisica y presencial.

3) Verificar que el requerimiento y/o solicitud contenga los siguientes requisitos basicos:

3.1. Nombre y apellidos del peticionario;
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3.2. Nimero de cédula de ciudadania o identidad para el caso de ciudadanos
ecuatorianos o residentes; y, nimero del documento identificaciéon y/o pasaporte
para el caso de extranjeros;

3.3. Direccion domiciliaria y correo electronico para futuras notificaciones;
3.4. Numeros teleféonico convencional y/o celular; y,

3.5. Firma electronica inserta en los documentos de respaldo y sus respectivos anexos.

4) Una vez que la solicitud cumpla con los requisitos sefialados en los numerales
precedentes, se registrara la misma en el Sistema de Gestién Documental Quipux, para lo
cual obligatoriamente se ingresaran a dicho sistema los siguientes datos: namero de oficio
del requerimiento o solicitud, asunto y descripcidon o resumen del documento.

5) Descargar el requerimiento y/o la solicitud y sus respectivos anexos, y adjuntarlos al
tramite generado en el Sistema de Gestion Documental Quipux, de acuerdo a la capacidad
permitida en el referido sistema; y, en el caso de que exista un link de descarga, se copiara
textualmente el referido link en la descripcion del documento dentro del tramite
respectivo.

6) Suscribir (firmar) y enviar a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, la
solicitud o el requerimiento a la Unidad competente para su tramite respectivo.

7) Notificar via correo institucional al peticionario (remitente), indicandole que el
requerimiento y/o solicitud fue ingresado exitosamente, e indicindole el ntiimero de
tramite asignado por el Sistema de Gestion Documental Quipux para el seguimiento
respectivo.

En el caso que se deba completar o subsanar el requerimiento y/o solicitud, se comunicara
mediante correo electrénico al peticionario (remitente) para que proceda a subsanar las
incongruencias encontradas en el término maximo de 72 horas, para que pueda ingresar
adecuadamente su pedido a través de la cuenta tramites.maae@ambiente.gob.ec. En el caso
que no subsane o complete lo solicitado dentro del término antes sefialado, se le notificara
para que realice un nuevo ingreso.

Cuando la solicitud firmada electronicamente contenga anexos con firma manuscritas y sea
un requisito para el tramite a realizarse, deber4 ingresar en ventanilla indicando el ntimero
que fue asignado a través de la cuenta tramites.maae@ambiente.gob.ec.

Articulo 28.- Despacho de correspondencia.- La Direccién Administrativa a través de
Gestion Documental y Archivo, realizara la entrega de correspondencia dentro de Planta
Central y de manera externa a nivel local (Quito).

La correspondencia Nacional e Internacional se canalizarda por medio de la Direcciéon
Administrativa, siempre y cuando exista un contrato para el servicio de envi6 de
correspondencia. Con el proposito de optimizar los recursos, se recomienda coordinar con la
Unidad de Transporte de la Institucién a fin de enviar la correspondencia Nacional.
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En las Direcciones Zonales, la entrega de correspondencia sera responsabilidad de Ventanilla
Unica, y para el caso de envio nacional e internacional, serd canalizado por parte de Gestion
de Apoyo y Asesoria Zonal —Administrativo.

Se empleard el formato establecido para el envio de correspondencia externa e interna.
(Anexo 2)

Para el envio de correspondencia interna, se utilizara la hoja de ruta (Anexo 2)

Para él envi6 de correspondencia externa, se utilizara el formato establecido (Anexo 5), que
describa los siguientes datos: Nro. de documento generado en el Sistema de Gestion
Documental Quipux, datos del destinatario, Nombres, Cargo, Direccion (Edificio, piso,
oficina), nimero de teléfono, anexos. Ademas, se imprimira un duplicado del oficio para la
Fe de recepcion y se entregara a la Unidad Generadora para la integracion al expediente que
corresponda.

En caso de ser devuelto el documento y/o encomienda por datos incompletos, incorrectos o
cambio de direccién, se devolvera a la Unidad que solicito el envio para la correcciéon
respectiva.

CAPITULO III
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 29.- Valoracién documental.- Es una actividad intelectual que se basa en el
conocimiento de las facultades, atribuciones y procedimientos de la Unidad Productora o a
fines en conocimiento a dicha unidad; con el propoésito de determinar la disposicion final de
los documentos, lo cual puede conllevar a su conservacién permanente o su eliminacion,
documentaciéon que ademas contiene valores primarios y/o secundarios a ser tomados en
cuenta.

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

El equipo responsable del proceso de valoracion, debera tomar en cuenta lo siguiente:

1. Cuando la documentacién se encuentre en la Unidad Productora, el equipo responsable
de la valoracién documental estara conformado por:

a) El Titular o delegado de la unidad productora; y,
b) El Responsable del Archivo de Gestion.

2. En caso de que la documentaciéon pertenezca a una entidad suprimida y no exista la
Unidad Productora de su momento, se conformara una comision integrada por:

a) La Maxima Autoridad o su delegado; y,
b) Eltitular de la Direccién Administrativa o su delegado.
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c¢) El Titular de la Unidad o Unidades o su delegado(s) que cuente con los conocimientos
técnicos, administrativos, financieros, legales, o de otra indole; quienes asumiran la
responsabilidad de la valoracion documental, a fin de determinar su destino final que
puede ser la conservaciéon documental o su baja documental.

3. Cuando la documentacién se custodie en el Archivo Intermedio, el equipo responsable de
la valoraci6on documental estara conformado por:

a) La Maxima Autoridad o su delegado,

b) eltitular de la Direccién Administrativa o su delegado,

c¢) El Titular de la Unidad Productora o su delegado o fines en conocimientos; y,

d) Eltitular de la Direccion de Archivo de la Administracion Puablica o su delegado.
Articulo 30.- Valor primario.- Son los valores que tienen los documentos cuando se
encuentran en la entidad productora de informacion, los mismos que se subdividen en valor
administrativo, técnico, legal, juridico, probatorio e informativo.

Su valor primario culminara cuando hayan prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, y que no contengan valores histéricos por ende no tendra un valor
secundario y se procedera con la baja documental.

Articulo 31.- Valor secundario.- Son los documentos que de acuerdo a su valoracién y
una vez cumplido su periodo vital en la Institucion, se transfieren al Archivo Intermedio o

Archivo Nacional del Ecuador por su valor permanente o histérico.

Su identificacion y valor secundario, histérico o permanente debera contener determinadas
caracteristicas, las mismas que se detallan a continuacion:

1. Que permitan conocer los origenes del organismo, su organizacién, evolucién y
actividades;

2. Que brinden testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnolégico;

3. Que permitan conocer los procesos de elaboracién de leyes, acuerdos, reglamentos y
demas documentos normativos de las entidades publicas, segn corresponda;

4. Que contengan datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, instituciéon o
lugar, sobre tendencias de la historia politica o econémica, ciencias y técnicas;

5. Que posean datos necesarios para la proteccién de los derechos;
6. Que describan la organizaciéon documental de la entidad publica;
7. Que procedan de una entidad publica o secciébn de rango superior en la jerarquia

administrativa; y,
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8. Que conserven documentacién que comprenda informacién global de la entidad ptblica
que sirve como fuente para la investigacién, patrimonial, histérica y la acciéon cultural.

Articulo 32.- Documentos que NO cumplen el procedimiento archivistico.- Los
documentos que no estan sujetos al proceso archivistico, no seran considerados en la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental, por lo que cada unidad productora decidir4 la forma
y el tiempo para su eliminacion, sin que estos sean enviados al Archivo Central, se divide en
tres tipos:

1. De comprobaciéon administrativa inmediata.- Son aquellos que no forman parte de
un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar, por ejemplo:
fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos, hojas de
ruta, entre otros.

2. De apoyo informativo.— Estd constituido por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas. Su utilidad reside en la informaci6én que contiene para apoyar las tareas
administrativas, tales como impresiones de documentos localizados en internet, libros y
revistas, directorios telefonicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la
entidad publica, entre otros.

3. Informacién personal.- Documentaciéon que contiene un texto que es el resultado de
un asunto de caracter personal o particular, que no estd enmarcado en los objetivos y
finalidades de la entidad pubica. Incluyen, por ejemplo, los correos electronicos
personales, estados de cuenta, fotografias personales, entre otros.

Articulo 33.- Documentos que SI cumplen con los procedimientos
archivisticos.- Los documentos de archivo pueden ser: certificados de interseccibn,
estudios, planes de manejo, licencias ambientales, autorizaciones de uso agua, reportes,
actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
memorandos, informes técnicos para la ejecucion de proyectos, o cualquier otro documento
creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades de la
Institucion. Los documentos podran ser fisicos, electrénicos y/o digitales.

Los documentos de archivo estardn sujetos a los procedimientos de: Integracion de
expedientes, cierre del expediente, expurgo, foliacion, rotulacion e inventario documental.

Articulo 34.- Integracion de expedientes.- Es el procedimiento que consiste en la
recopilacién de documentos de un mismo asunto, generado por las Unidades Productoras,
las mismas que deberan contemplar las siguientes consideraciones:

e Aperturar el expediente por asunto, identificindolo por el producto o servicio de la
Unidad Productora, en el marco de sus responsabilidades normadas y en base al Cuadro
General de Clasificacion Documental.

e Integrar los documentos de forma cronoldgica ascendente, y de acuerdo al procedimiento
establecido en la Unidad Productora, los cuales pueden estar conformados por uno o mas
partes/volimenes, por lo que sera necesario indicar el nimero que le corresponda a cada
uno de éstos; por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3 etc.
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e Evitar la desmembracion de los mismos para impedir la creacion de falsos expedientes.

e Verificar la existencia o no de algiin expediente sobre el mismo asunto, a fin de evitar la
duplicidad.

e Expurgar y foliar una vez este conformado el expediente por asunto.

e Etiquetar con su respectiva descripcidon, sea numérica alfa numeérica.

e Utilizar contenedores adecuados al soporte, formato y volumen del expediente.
e Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

Articulo 35.- Cierre del expediente.- El expediente se cerrard cuando concluya el
tramite o asunto y se procedera a su expurgo y foliacién. A partir de este momento regiran
los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Articulo 36.- Expurgo.- Es el proceso técnico que permite valorar, identificar y retirar
toda aquella documentacién que atn conste como repetida, ejemplares multiples de un
mismo documento, copias fotostaticas de documentos, entre otros que afecten a la
conservacion del documento, procedimiento a cargo de la Unidades Productoras.

El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se haya cerrado el expediente y
como paso anterior a la foliacion.

Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentaciéon que atin conste
como repetida, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas,
hojas auto adheribles, entre otros elementos.

Se podréa conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

Ademaés, se deberan retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, ligas o cualquier otro elemento
que ponga en riesgo la integridad del documento.

Articulo 37.- Foliacion.- La foliacién permite controlar la cantidad de fojas utiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de
la unidad documental.

La foliacion es un requisito para las transferencias de documentos al archivo central, estara a
cargo de la Unidad Productora y se realizara de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Se foliara en la esquina superior derecha del anverso del documento, independiente de su
tamano;

b) La foliatura se realizara de manera ascendente, asi el primer namero sera el documento
mas antiguo y el tltimo sera del documento mas reciente;
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¢) Siempre se utilizara esfero o numeradora con tinta color azul y se empleara Gnicamente
nameros, no letras; para el uso de la numeradora se iniciara con 0001 y para el esfero se
iniciara -001-;

d) El folio se aplicard por pieza documental (Folder, carpeta, bibliorato, funda plastica,
sobre);

e) Se prohibe utilizar cifras numéricas duplicadas y/o con suplementos alfabéticos (ejemplo:
1-a, 1.1, 1-a-1);

f) Se exceptia del presente procedimiento para los procesos, actuaciones y expedientes
judiciales, quienes realizan el folio con namero, letra y rdbrica del actuario, en
observancia a la normativa aplicable vigente;

g) Cuando exista error en la foliacidon, se debera tachar con una linea inclinada el folio
anterior y realizar uno nuevo folio en base al procedimiento descrito anteriormente; y,

h) Excepcionalmente, se utilizara una Fe de Errata cuando exista un error de foliacion, en la
cual se explicardA motivadamente las razones de su enmendadura y que contara con el
nombre y la firma de responsabilidad de quien la realiz6.

Articulo 38.- Rotulacion.- Es parte de la descripcién archivistica, la misma que se realiza
con el fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, la misma
que es fundamental para facilitar la localizacion y consulta de los expedientes.

La Unidad Productora de documentacion, colocara la caratula en las piezas documentales y
la etiqueta correspondiente en la caja a transferir al Archivo Central, de acuerdo a los
formatos establecidos por Gestion Documental y Archivo.

La numeraciéon de las cajas, la realizardA la unidad productora siguiendo un orden
consecutivo, empezando desde el nimero 1 en adelante.

Los campos de los formatos de rotulacién y etiquetacion deberan regirse en forma obligatoria
a la informacion del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Articulo 39.- Inventario Documental.- Los inventarios documentales son los
instrumentos para el control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en cada
uno de los archivos de las entidades publicas, en ellos se describiran los datos generales de
los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Las Unidades Productoras deberan elaborar el inventario de documentos por cada caja,
describiendo cada pieza documental que se encuentre en su interior, para lo cual se iniciara
con un numero de registro, (ejemplo. R1, R2, R3) en el inventario documental (Anexo 1),
formato establecido por Gestion Documental y Archivo.

Los inventarios siempre deberan ser suscritos con firma electronica, estd expresamente
prohibido suscribir con firma manuscrita; o incluir firmas electrénicas y manuscritas en el
mismo documento.
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El inventario documental es un requisito para las transferencias y su estructura a través de la
matriz correspondiente, contendra lo siguientes items:

a)
b)

c)

d)

e)

)

h)

i)

)

k)

D

m)

Fondo documental.- Corresponde al nombre de la Entidad.

Seccion y subseccion.- Division del fondo representada por el nombre de las
unidades administrativas (Ejemplo seccion: despacho ministerial, vicedespacho,
coordinacién, subsecretaria) (Ejemplo: subsecciéon: Direccién de Administracion del
Talento Humano, programas, planes, proyectos). En el caso de que las subsecciones
sean insuficientes, se podran establecer subsecciones adicionales.

Serie/Subserie documental.- Son cada una de las divisiones de la secci6én que
corresponden a las responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion;
para el caso de las series, estas agrupan los expedientes producidos en el desarrollo de
una responsabilidad o actividad.

Nuamero de caja.- Corresponde al identificador numérico que tendré la caja. (Cada
Unidad Productora iniciara con la caja Nro. 1 y llevara el consecutivo para futuras
transferencias al Archivo Pasivo).

Numero de registro.- Corresponde al nimero que se le asignara a cada pieza
documental (Folder, carpeta, bibliorato, CDs, anillado, sobres, funda), iniciando por el
registro 1 (R1), hasta el registro que permita la capacidad de la caja.

Descripcion.- Es el detalle documental del expediente o tramite, que permitira
identificar y ubicar la informacion remitida.

Fechas extremas.- Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el
expediente.

Numero de fojas.- Es el nimero de folios titiles que tendré el expediente una vez
cerrado.

Destino final.- Podra ser conservacion o eliminacion, segtin lo determinado en la
Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

Soporte.- Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion, para
el efecto, se empleara la siguiente nomenclatura segin corresponda a la pieza
documental (FL, BB, CD, AN, SO, FD).

Ubicacion topografica.- Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el
expediente.

Observaciones.- Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los
expedientes.

Firmas de Elaborado, Aprobado y Recibido.- Permite legalizar el inventario a
modo de una Acta Entrega Recepcidn, la elaboracion estara a cargo del funcionario,
servidor y/o trabajadores pertenecientes a una Unidad Productora; la aprobacién sera
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por el titular de la Unidad Productora y el recibido por el Responsable de Gestion
Documental y Archivo.

CAPITULO IV
DE LAS TRANSFERENCIAS Y BAJAS DOCUMENTALES

Articulo 40.- Transferencias Documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se
gestionard mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los
tiempos establecidos en la “Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental”; y las
trasferencias pueden ser:

a) PRIMARIAS.- Cuando pasa la documentaciéon del Archivo de Gestion al Archivo
Central.

b) SECUNDARIA.- Cuando pasa la documentacién del Archivo Central de la institucion al
Archivo Intermedio de la Direccién de Archivo de la Administracion Pablica.

¢) FINAL.- Cuando pasa la documentacion del Archivo Intermedio al Archivo Historico,
siempre que corresponda.

Articulo 41.- Transferencia Primaria.- Corresponde a la transferencia de
documentacioén cerrada, que va perdiendo la frecuencia de consulta, y que ha culminado el
tiempo establecido en la “Tabla de Plazos de conservacion”.

Para llevar a cabo la transferencia PRIMARIA se seguira el siguiente procedimiento:
a) La Unidad Productora debera:
1. Verificar los tiempos establecidos en la “Tabla de Plazos de Conservacion™;

2. Cumplir con los procedimientos de: Integraciéon de expedientes, cierre del expediente,
expurgo, foliacién, rotulacion e inventario de documental;

3. Colocar los registros de forma ordenada en la caja archivadora, iniciando por el
registro 1 (R1) hasta el registro que permita la capacidad de 1a misma. No se receptara
cajas con porcentaje menor al 80% de su capacidad. (Cada caja iniciara por R1);

4. El titular de la Unidad solicitard mediante el Sistema de Gestién Documental Quipux
al Director Administrativo, la revision y posterior recepcion de la informacion,
anexando el o los inventarios documentales en formato Excel, sin firmas;

5. En caso que exista observaciones, tiene la obligacién de resolver las inconsistencias
que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o contenido de la transferencia, de
preferencia en presencia del responsable del Archivo Central; y,

6. Una vez subsanadas las observaciones, deberan remitir al Archivo Central, las cajas
que hayan sido revisadas, cotejadas y/o corregidas, conjuntamente con el inventario
donde conste las firmas de: Elaborado, Aprobado y Revisado (PDF) y adicional se
incluira el archivo Excel.
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b) La Direccién Administrativa debera:

1.

Reasignar el tramite, al responsable de Gestion Documental y Archivo para que
coordine el procedimiento.

¢) El responsable de Gestién Documental y Archivo debera:

1.

4.

5.

Designar a un técnico de Archivo Central o quien haga sus veces, a fin de revisar y
cotejar la documentacion fisica con lo descrito en el Inventario Documental remitido
por la Unidad Productora;

Informar las novedades e inconsistencias encontradas a la Unidad Productora si las
hubiera, para que estas sean subsanadas antes de continuar con el procedimiento
respectivo;

Solicitar el inventario documental corregido (Excel) y suscrito con las firmas
pertinentes. (PDF);

Generar el documento de acuse de recibido por medio del Sistema de Gestién
Documental Quipux, para la firma del titular de la Direccién Administrativa; y,

Actualizar el inventario general de la entidad publica otorgandole la signatura
topografica que corresponda a la ubicacion fisica que tendrin las cajas dentro del
archivo central.

La documentacion que sea transferida al Archivo Central para custodio, seguira siendo de la
Unidad Productora hasta su destruccién o transferencia final al Archivo Historico.

Articulo 42.- Transferencia secundaria.- Para realizar la transferencia SECUNDARIA
se seguira el siguiente procedimiento:

a) Le corresponde a la Gestion Documental y Archivo:

1.

2.

3.

4.

Alertar por medio de la Direccién Administrativa al titular de la Unidad Productora o
unidad afin, en conocimientos técnicos, administrativos, financieros, legales, sobre las
caducidades reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental e identificar
las series a transferirse al Archivo Intermedio;

Revisar en conjunto con las Unidades Productoras, las cajas que reposan en el archivo
central, a fin de proceder con la valoracién documental;

Generar el inventario de expedientes, la Ficha Técnica de Prevaloracién, en
coordinacién con los responsables del proceso de valoracién documental; y,

Subsanar las observaciones que el ente rector senale.

b) Le corresponde a las Unidades Productoras y/o afines en conocimientos técnicos,
administrativos, financieros, legales, lo siguiente:

Ministerio del

Direccion: Calle Madrid 1159 y Andalucia
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c)

1. Designar al o los funcionarios, servidores y trabajadores responsables para el proceso
de valoracién documental;

2. Realizar la valoraciéon documental, a fin de ratificar o modificar su valor secundario;

3. Ejecutar en coordinacién con Gestion Documental y Archivo los requerimientos
establecidos por la Direccidon de Archivo de la Administracion Publica, con el proposito
de continuar con la transferencia secundaria;

4. Aprobar los inventarios y la Ficha Técnica de Pre valoraciéon de la documentacién a
transferirse al Archivo Intermedio; y,

5. Subsanar las observaciones que el ente rector senale en el procedimiento de
transferencia.

Le corresponde a la Direccion Administrativa:

1. Comunicar a la Unidad Productora sobre las caducidades en la tabla de plazos de
conservacion, a fin de dar inicio al procedimiento de Transferencia Secundaria; y,

2. Remitir mediante oficio para validacién de la Direcciébn de Archivo de la
Administracién Publica del Ente Rector, la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, el inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

Articulo 43.- Transferencia final.- La transferencia final se llevara a cabo de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1.

Una vez concluido el plazo de conservacién en el Archivo Intermedio de conformidad con
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, se generara el inventario de
transferencia final y se elaborara la Ficha Técnica de Prevaloraciéon con el equipo
responsable de la valoracién conformado por: la Maxima Autoridad o su delegado, el
titular de la Direcciébn Administrativa, el Responsable de Gestiébn Documental y Archivo,
el responsable de la Unidad Productora afines en conocimientos técnicos,
administrativos, financieros, legales y el titular de la Direccion de Archivo de la
Administracién Pablica; y,

Solo en caso que el ente rector establezca un nuevo procedimiento para el presente caso,
los funcionarios, servidores y trabajadores de la institucién, deberan sujetarse a dicho
procedimiento, sin perjuicio de que se reforme el presente instrumento.

Articulo 44.- Transferencia por supresion, fusiéon, escisién, desconcentracion
y/o descentralizacion.- Cuando el acervo documental del Ministerio del Ambiente, Agua 'y
Transicion Ecolbgica, este sujeto a una transferencia por supresion, fusiéon, escision,
desconcentracion, descentralizacion y otros similares, los titulares de la Unidad Productora
Saliente y Entrante, estan obligados a realizar el procedimiento que se detalla a
continuacion:

a)

Unidad Productora — Saliente:
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La documentacion a transferirse debera cumplir con los procedimientos de:
integracion de expedientes, cierre, expurgo, foliacién, rotulacién, e inventario
documental;

. En caso de que la documentacién no esté cerrada, debera notificar las novedades

pertinentes al titular de la Unidad Productora Entrante, o quien haga sus veces y/o
asuma las competencias; y, adicional a lo antes descrito, se detallardA en las
observaciones del inventario documental, las novedades y/o justificacién respectiva; y,
verificara que la documentaciéon que no ha sido cerrada, debe estar separada en cajas
diferentes;

. La entrega y recepcion de la o las cajas, debe ser entre el Titular de la Unidad

Productora Saliente o su delegado y el Titular de la Unidad Productora Entrante o su
delegado, o a quien se haya conferido sus competencias;

. Legalizar el inventario con las firmas de “Elaborado”, “Aprobado”, “Revisado” y

“Recibido’; y,

. Generar el documento al titular de la Unidad que asuma las competencias por medio

del Sistema de Gestiéon Documental Quipux.

b) Unidad Productora—Entrante:

1.

Revisar y cotejar la documentacion fisica, digital y electrénica con lo descrito en el
Inventario Documental remitido por el titular de la Unidad Productora Saliente;

. Informar las novedades e inconsistencias encontradas en la documentaciéon de la

Unidad Productora Saliente, a fin de que sean subsanadas previo a la recepcion de la
misma;

. Solicitar el inventario documental final (archivo Excel) y suscrito con las firmas

pertinentes (en archivo PDF);

. Legalizar el inventario a modo de una Acta Entrega Recepcién con las firmas de

Elaboracion, Aprobacion, Revision y Recepcion; para lo cual la “Elaboracion” estara a
cargo del o los funcionarios, servidores y trabajadores Salientes de la Unidad
Productora, la “Aprobacién” sera por el titular de la Unidad Productora Saliente, el
“Revisado”, estara a cargo del o los funcionarios, servidores y trabajadores de la
Unidad Productora Entrante y el “Recibido” por el Titular de la Unidad Productora
Entrante; y,

. Generar el documento de acuse de recibido por medio del Sistema de Gestion

Documental Quipux.

Articulo 45.- Fondos acaumulados.- Es el conjunto de documentos con escaso o ningin
criterio de organizacion archivistica, esta documentacién puede haber sido heredada o
transferida de entidades fusionadas, liquidadas o suprimidas, o generada por la propia
entidad publica de afios anteriores, para lo cual se adoptara lo siguiente:
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1.

La Unidad Productora sera la responsable de dar el tratamiento a los fondos
documentales acumulados que se encuentre bajo su custodio y que no han sido enviadas
al Archivo Central;

En caso de que la documentacién pertenezca a una entidad suprimida y no exista la
Unidad Productora de su momento, se conformard una comisiéon integrada por: la
Maxima Autoridad o su delegado, titular de la Direccion Administrativa, responsable de
Gestion Documental y Archivo, Titular de la Unidad o Unidades que cuente con los
conocimientos técnicos, administrativos, financieros legales, o de otra indole, quienes
asumira la responsabilidad de valoracién documental, a fin de promover la conservacion
documental o su baja documental; y,

La documentacién con algtn tipo de afectacién por hongos, insectos, roedores, humedad,
u otros debe ser aislada del resto del fondo documental para evitar que se propague el
dafio hacia el resto de los documentos, se levantara un informe de riesgo sanitario y se
informara para conocimiento de la Direcciéon de Archivo de la Administracién Publica;
posterior a ello se procedera con la destruccion de la misma. El personal estara dotado del
equipamiento de proteccion personal necesario a fin de resguardar su integridad fisica.

Los fondos documentales del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ecoldgica, estaran
sujetos al siguiente procedimiento:

1.

6.

7.

Analizar el contexto histérico institucional y del 6rgano productor;
Aplicar los principios universales de procedencia y respeto al orden original;

Separar la documentacién por unidades administrativas, a fin de realizar la valoracién
documental en coordinacién y apoyo de la Unidades que cuente con los conocimientos
técnicos, administrativos, financieros legales, u otros similares;

Levantar un acta de valoracion documental, suscrita por las Unidades intervinientes,
donde cuente con la recomendacion de continuar con el procedimiento archivistico para
CONSERVACION o en su defecto BAJA DOCUMENTAL;

Clasificar, depurar, foliar, rotular e inventariar la documentacién recomendada para su
conservacion, y para el cumplimiento de estos procedimientos, se designara un equipo
multidisciplinario compuesto por los designados de la Unidad Productora o a fines en
conocimientos y los designados de Gestion Documental y Archivo;

Generar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental de los fondos acumulados; y,

Dar de baja los documentos que han perdido su valor primario, generando el inventario
general y el acta de valoracién documental.

Articulo 46.- Baja documental.- Consiste en la eliminacién controlada de aquellos
expedientes que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y
que no contengan valores historicos; asi como, también aquellos que hayan cumplido con las
caducidades sefialadas en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, para lo cual se
tomara en cuenta lo siguiente:
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1.

La Baja documental es un procedimiento directamente de la Unidad Productora por ser
duena y generadora de la informacién, en apoyo y asesoramiento de la Direccion
Administrativa por ser custodio de la informacion.

En caso de que la documentaciéon pertenezca a una entidad suprimida y no exista la
Unidad Productora de su momento, se conformara una comision integrada por: la
Maxima Autoridad o su delegado; el titular de la Direccién Administrativa, responsable
de Gestion Documental y Archivo; el Titular de la Unidad o Unidades que cuente con los
conocimientos técnicos, administrativos, financieros legales, o de otra indole, quienes
asumiran la responsabilidad de la valoracion documental, a fin de ratificar la baja
documental o modificar su destino final.

La documentacién con algtn tipo de afectacién por hongos, insectos, roedores, humedad,
u otros debe ser aislada del resto del fondo documental para evitar que se propague el
dafio hacia el resto de los documentos, para lo cual, se levantard un informe de riesgo
sanitario y se informara para conocimiento de la Direcciébn de Archivo de la
Administracion Publica; posterior a ello, se procedera con la destruccion de la misma.

Para realizar este procedimiento, la Direccién Administrativa en coordinacién con la Unidad
de Seguridad Ocupacional, estan en la obligacién de dotar del equipamiento necesario para
resguardar la integridad fisica y de salud del personal que intervenga.

Para llevar a cabo la baja documental, se cumplird con el procedimiento que se detalla a
continuacion:

a) Gestion Documental y Archivo, realizara lo siguiente:

1. Alertar por medio de la Direccién Administrativa a la Unidad Productora o afines en
conocimientos técnicos, administrativos, financieros, legales, sobre las caducidades
reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental;

2. Revisar y separar en conjunto con las Unidades Productoras, las cajas y/o piezas
documentales que reposan en el archivo central, que hayan cumplido con el tiempo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

3. Apoyar en la elaboracion del inventario general y la Ficha Técnica de Prevaloracién en
coordinacién con la Unidad Productora o a fines en conocimientos técnicos,
administrativos, financieros, legales u otra indole semejante;

4. Subsanar las observaciones que el Ente Rector sefiale en el procedimiento de baja
documental;

5. Suscribir el inventario general con la firma de Revisado por el responsable de Gestion
Documental y Archivo;

6. Suscribir la Ficha Técnica de Prevaloraciéon con la firma de Revisado por el
responsable de Gestion Documental y Archivo; y,

7. Abrir un expediente, adjuntando el acta que se elabore para el efecto; el inventario de
baja documental, la Ficha Técnica de Prevaloracion; asi como, el dictamen de baja
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documental emitido por la Direccién de Archivo de la Administracion Piblica ente
rector o quien haga sus veces.

b) Las Unidades Productoras y/o afines en conocimientos técnicos, administrativos,
financieros, legales, deberan realizar lo siguiente:

1. Designar al o los funcionarios, servidores y trabajadores responsables para el proceso
de valoracién documental;

2. Realizar la valoracién documental, a fin de ratificar la baja documental o modificar su
destino final;

3. Elaborar el inventario general y la ficha de prevaloraciéon en apoyo y asesoramiento de
Gestion Documental y Archivo;

4. Suscribir el inventario con las firmas de elaborado por el funcionario, servidor o
trabajador designado y aprobado por el Titular de la Unidad Productora;

5. Suscribir la Ficha Técnica de Prevaloracion con la firma de elaborado por el
funcionario, servidor o trabajador designado, revisado por los designados de la
valoracion documental y aprobado por el titular de la Unidad Productora; y,

6. Subsanar las observaciones que el ente rector sefiale en el procedimiento de baja
documental.

¢) La Direccion Administrativa realizar4 lo siguiente:

1. Comunicar a la Unidad Productora sobre las caducidades en la tabla de plazos de
conservacion, a fin de dar inicio con el procedimiento de baja documental; y,

2. Remitir mediante oficio para la validacién de la Direccibn de Archivo de la
Administracién Puablica del ente rector, la Tabla de Plazos de Conservaciéon
Documental, el inventario general y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

Articulo 47.- Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta
basica para la gestibn documental y archivo, la cual constituye la representaciéon de la
organizaciéon de un fondo documental que aporta los datos esenciales de su estructura por
secciones, subsecciones, series y subseries; la cual refleja los expedientes que generan las
entidades en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios.

Articulo 48.- Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental.- Los
designados por parte del titular de la Direccién Administrativa, asi como los designados por
los titulares de las Unidades Productoras, llevaran a cabo las acciones que se detallan a
continuacion:

1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general a la Institucion;
2. Ingresar en el formato establecido la informacion pertinente a las atribuciones,

responsabilidades, productos y servicios, y a los procesos que generen documentos por
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cada Unidad Productora, considerando que las series identificadas como reservadas
formaran parte del Cuadro General de Clasificacion Documental, sin hacer constar
descripcién y origen de la misma;

3. Establecer un cronograma con cada Unidad Productora para la conformacién de las
mesas de trabajo;

4. Suscribir el Acta de Conformidad con las firmas de elaboraciéon por parte de los
designados y el aprobado por el Titular de Unidad Productora y Direccion Administrativa;

5. Conformar un expediente con la informacién recopilada en el proceso de elaboracion,
aprobacion y validacion;

6. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental por parte del titular de la
Direccién Administrativa;

7. Remitir esta herramienta a la Direccién de Archivo de la Administracion Pablica del ente
rector, para su respectiva validacion; y,

8. Socializar el Cuadro General de Clasificacion Documental a todos funcionarios,
servidores, trabajadores, obreros y todas aquellas personas que mantengan cualquier tipo
de relacion laboral con el Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica - MAATE,
tanto en Planta Central como a nivel desconcentrado (Direccion del Parque Nacional
Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los programas, planes,
proyectos, donde se genere informacién y/o documentacioén perteneciente a esta Cartera
de Estado.

Articulo 49.- Actualizaciéon del Cuadro General de Clasificacion Documental.- El
Cuadro General de Clasificacion Documental deber4 actualizarse cuando existan cambios en
las atribuciones, responsabilidades, productos, servicios o procesos institucionales, asi
también cuando surjan nuevas unidades o se supriman.

Articulo 50.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Es una herramienta
técnica para la gestion, transferencias primaria, secundaria y final; asi como, para la
disposicion final de los expedientes que puede ser conservacion o baja documental.

La elaboracion de la Tabla de Plazos de conservacién documental se efectuara en base a los
formatos y lineamientos establecidos de la Direcciéon de Archivo de la Administracion Pablica
o quien haga sus veces.

En la fijacion de plazos se debera observar la normativa juridica aplicable a esta cartera de
Estado y la frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan las necesidades de gestion
presentes y futuras.

Los plazos de conservacion que se establezcan, se contaran a partir de la conclusién o cierre

del asunto de los expedientes; para el caso de series documentales con caracter reservado, los
plazos de conservacion se contaran a partir de su desclasificacion.
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La Direccion Administrativa aprobara la Tabla de Plazos de conservacién Documental y
remitird esta herramienta a la Direcci6én de Archivo de la Administracién Pablica del ente
rector, para su respectiva validacion.

La actualizacién de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, debera actualizarse
cuando haya cambios en el Cuadro General de Clasificacion Documental y en la normativa
legal vigente.

Socializar el Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental a todos funcionarios, servidores,
trabajadores, obreros y todas aquellas personas que mantengan cualquier tipo de relaci6on
laboral con el Ministerio del Ambiente, Agua y Transiciéon Ecologica - MAATE, tanto en
Planta Central como a nivel desconcentrado (Direccion del Parque Nacional Galapagos,
Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos, donde
se genere informaci6n y/o documentacién perteneciente a esta Cartera de Estado.

CAPITULOV
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 51.- De la procuracion de recursos.— El Ministerio del Ambiente, Agua y
Transicion Ecologica - MAATE, tanto en Planta Central como a nivel desconcentrado
(Direccion del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas),
incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informacion y/o
documentacion perteneciente a esta Cartera de Estado, verificaran de forma previa que los
procesos, proyectos, recursos técnicos y tecnoldgicos, adecuacién, contratacién necesaria en
materia de Gestion Documental y Archivo consten en la planificacién anual, a efectos que la
informacion contenida en los documentos de archivo sea accesible y de ficil consulta, que
coadyuven al ahorro, optimizaciéon de recursos y permitan eficiencia, eficacia, efectividad,
agilidad, transparencia, participacion y solidaridad social en la gestion publica.

La Coordinacion General Administrativa Financiera, a través de la Direccion Administrativa
en coordinacion con la Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica, por
medio de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, realizara los
tramites pertinentes para la creacién y/o adquisicién del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo.

Articulo 52.- Infraestructura.- En el caso que se designe un edificio ya construido para la
adecuaciéon como archivo, sera indispensable observar normas que permitan eliminar o
disminuir cualquier riesgo o peligro; asi como, requerir la evaluacion de la estructura por un
ingeniero civil especializado y de ser el caso reforzarla.

En ese sentido, la adaptaciéon de un edificio como archivo supone que los espacios sean
remodelados de acuerdo a las necesidades de los servicios que oferta el archivo,
contemplando las areas para el personal que trabaja ahi, asi como para los usuarios.

La planificacién para construcciéon o adecuacion de un edificio de archivo debera garantizar
las caracteristicas esenciales para generar un espacio funcional y sostenible a futuro,
observando la capacidad presupuestaria de la entidad ptblica.

Articulo 53.- Plan de Accién y Prevencion.- Ante eventos fortuitos como desastres
naturales, incendios, pestes, entre otros, que afecten directamente la preservacion
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documental, la Direccion Administrativa o quien haga sus veces en los niveles
desconcentrados, emitird pronunciamiento basado en la normativa legal vigente y en
asesoramiento de la Direccién de Archivo de la Administracion Publica.

Con el proposito de prevenir atentados contra el acervo documental fisico, electrénico y/o
digital, cada Unidad Productora y de acuerdo a sus competencias implementara un plan de
accion y prevencion para la pérdida de documentos, fallas, hackers en el hardware y software
del sistema.

La Direccion Administrativa (Planta Central) y/o Gestion de Apoyo y Asesoria Zonal —
Administrativo (Niveles desconcentrados, Programas, Proyectos, Planes), seran responsables
de:

1. Limpieza y desinfeccién de repositorios y documentos.

2. Adecuacién de espacios y dotacion de mobiliario para el facil manejo y accesibilidad de
los documentos.

3. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
4. Prevencion y gestion de riesgos.

5. Los depositos de archivo deberan contar con detectores de humo y extintores contra
incendio; ademaés, se cuidard que los documentos no sean expuestos a la luz directa del
sol.

Articulo 54.- Plan de Contingencia.- La Direcciéon Administrativa por medio de Gesti6on
Documental y Archivo, emitira un informe situacional del acervo documental del Ministerio
del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica - MAATE, tanto en Planta Central como a nivel
desconcentrado (Direccion del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas
Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informacién y/o
documentacion perteneciente a esta Cartera de Estado.

Las Unidades Productoras en base a las observaciones y recomendaciones expuestas en el
informe situacional, elaboraran un Plan de Contingencias en base al formato establecido por
la Direccion Administrativa, y designaran a un responsable para que consolide la
informacién y remita un solo informe.

El Informe sera remitido a la Coordinaciéon General Administrativa Financiera con copia a la
Direccién Administrativa dentro de los 10 primeros dias de cada mes de manera obligatoria.
En el caso de incumplimiento se pondra en conocimiento de la Maxima autoridad para los
fines pertinentes.

CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 55.- Registro, Folio y Publicacién de documentos.— Las Unidades
Productoras solicitaran por medio del sistema de Gestion Documental Quipux a la Direcciéon
Administrativa el registro y folio, a fin de llevar un control adecuado de los documentos
generados en la Institucion.
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La Numeraciéon de Acuerdos, Resoluciones, Contratos, Convenios, Adendas, Actas y deméas
serd responsabilidad de las Unidades Productoras, donde constara las siglas de la Entidad,
Unidad Productora, nimero y afo, cabe indicar que la numeracion iniciara con el 0001 cada
ano.

La Direccién Administrativa por medio de Gestion Documental y Archivo en Planta Central y
quien haga sus veces a nivel desconcentrado, procedera al registro y folio de Resoluciones,
Contratos, Convenios, Adendas, Actas y demas, siempre y cuando estén suscritos (Firmados
electronicamente y numerados), quedando un documento fisico con el sello de registro y folio
en custodia del Archivo Central.

Los Acuerdos Ministeriales que deban ser publicados en el Registro Oficial, deberan estar
suscritos con firma electrénica, el mismo que deberé ser remitido en un soporte externo (CD,
Flash o Anexo al Quipux, link).

Se emplearan los mismos sellos tanto en Planta central como a nivel desconcentrado.

Articulo 56.- Préstamo de documentos.- El préstamo de expedientes se otorgara a
través de los funcionarios, servidores y trabajadores publicos autorizados, el cual se sujetara
al siguiente procedimiento:

1. Sesolicitara a través del Sistema de Gestion Documental Quipux a la Unidad Productora
o ala Unidad que custodie la documentacion;

2. Previo a la entrega de los documentos, se suscribira la Ficha de Préstamo Documental
(Anexo 4) con todos los datos sefialados;

3. Cuando el préstamo de documentaciéon se efectué entre unidades Productoras, se
suscribira la ficha de préstamo documental de acuerdo al formato establecido;

4. Elplazo de préstamo sera de quince (15) dias laborables y de ser necesario se acordari la
renovacion del periodo, hasta maximo 45 dias a partir de la fecha del préstamo;
particular que debera ser notificado via Quipux a la Unidad que custodia la informacion;

5. Frente a la necesidad de extenderse por més de 45 dias el plazo establecido, el Archivo
Central a nivel central o desconcentrado como custodio del acervo documental, debera
generar un documento el cual determine que la documentacion sera devuelta al archivo
de gestion, es decir a la Unidad Productora para su custodio y responsabilidad;

6. Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante,
quien debera devolverlos de manera integra en el plazo establecido;

7. De no haber irregularidades en la devolucion de la documentacion o que ameriten otra
gestion, se procedera a firmar la Ficha de Préstamo Documental en el campo
correspondiente de devolucién;

8. El responsable del préstamo documental sera la o el encargado de realizar el
seguimiento del mismo;
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9. En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados
o en mal estado, el/la Directora Administrativo/a, el responsable de archivo de las
unidades productoras, o el responsable de archivo en las direcciones zonales —
dependiendo del caso-, dara conocimiento por escrito al titular de la unidad solicitante y
de la unidad productora del estado en que se entregan para los efectos administrativos y
legales que correspondan; y,

10. El funcionario/a que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera elaborar un
informe, que contendra al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacion del
hecho, medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad, dirigido al
Director/a Administrativo/a, o al titular de la Direccioén del Parque Nacional Galapagos,
Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos,
donde se haya generado informacién y/o documentacién perteneciente a esta Cartera de
Estado, este sera integrado en la ubicacion fisica del expediente dafado o extraviado.

Articulo 57.- Certificacion de Documentos Fisicos.- Corresponde al/la Director/a
Administrativo/a en Planta Central o al titular o delegado en la Direccién del Parque
Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los programas,
planes, proyectos, donde se genere informacién y/o documentacién perteneciente a esta
Cartera de Estado, otorgar copias certificadas inicamente de los documentos que contengan
firmas manuscritas originales.

Se emplearan los mismos sellos tanto en Planta central como a nivel desconcentrado, que
son: Sello Cuadrado, Sello de Copia Certificada, Sello de Copia Compulsa y Sello de Espacio
en Blanco.

La emision de las copias certificadas y compulsas generara el valor determinado en el
Articulo 5 del Reglamento a la ley Orgénica de Transparencia y acceso a la Informacion
Pablica — LOTAIP, en concordancia con el TULSMA, Libro IX, Articulo 11 del Sistema de
Derechos o Tasas por los servicios que presta el Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion
Ecologica por Uso y Aprovechamiento de Bienes Nacionales que se encuentran bajo su cargo
y Proteccion. Se exceptiia el pago de valores a los organismos de Control, Juzgados, Fiscalias.

Para la certificacion de documentos fisicos, se seguiri el siguiente procedimiento:

1. El requirente, generar4 la solicitud por escrito dirigido al Director/a Administrativo/a en
Planta Central o al Titular de la Direccién Zonal, Programa o Proyectos;

2, La Unidad Productora, remitirdA de manera inmediata los originales a certificar al
Director/a Administrativo/a en Planta Central o a los responsables designados en la
Direccién Zonal, Programa o Proyectos a nivel desconcentrado;

3. Se procederi a cotejar los documentos originales con las fotocopias;

4. Se ubicard el sello cuadrado en la parte superior del anverso de todas las hojas
certificadas, compulsas y simples;

5. En las fotocopias, donde el original contenga firmas manuscritas originales, se procedera
a ubicar el sello de Copia Certificada en la parte final del documento, donde constara
Numero de fojas certificadas que anteceden, fecha, nombre y firma del Director/a
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9.

Administrativo/a en Planta Central o al responsable que se designe en las Direcciones
Zonales, Programas y Proyectos, adicional se ubicara el sello cuadrado en la parte
superior derecha con la escritura -001- de forma consecutiva inicamente en el anverso;

En las fotocopias, donde el original contenga el nombre, firma y sello originales con la
leyenda “documento certificado” o “fiel copia del original” u otro parecido, se procedera a
ubicar el sello de Copia Compulsa en la parte final del documento, donde constara
Numero de fojas compulsas que anteceden, fecha, nombre y firma del Director/a
Administrativo/a en Planta Central o al responsable que se designe en las Direcciones
Zonales, Programas y Proyectos, adicional se ubicard el sello cuadrado en la parte
superior derecha con la escritura -001- de forma consecutiva inicamente en el anverso;

En las fotocopias donde los originales NO tengan firmas, este incompleto o haya copias
digitales impresas a color, o en el pie de firma contengan firmas electronicas y
manuscritas, o firmas superpuestas. (imagen pegada al documento fisico o digital) se
emitira Copias Simples, donde se ubicard tinicamente el sello cuadrado en la parte
superior derecha del anverso;

En las fotocopias donde el espacio no permita la ubicaciéon de los sellos de Copia
Certificada o Copia Compulsa, se procedera a sentar una razén en una hoja aparte, donde
constara una breve descripcién del documento certificado, Nimero de fojas certificadas,
fecha, nombre y firma del Director/a Administrativo/a en Planta Central o al responsable
que se designe en las Direcciones Zonales, Programas y Proyectos; y,

Las fotocopias que no tengan texto en el anverso o reverso se debe colocar un sello con la
leyenda de “Espacio en Blanco”.

Articulo 58.- Certificacién de documentos con firma electrénica.- Los documentos
con firma electrénica no necesitan ser impresos para ser certificados puesto que dicha firma
electrénica tiene igual validez y se le reconocen los mismos efectos juridicos que a una firma
manuscrita, en el caso puntual de que exista una peticién escrita de certificaciéon de un
documento firmado electrénicamente, se seguira el siguiente procedimiento:

1.

El requirente, deberd presentar la solicitud por escrito dirigido al Director/a
Administrativo/a en Planta Central o al Titular de la Direccién del Parque Nacional
Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los programas, planes,
proyectos, donde se genere informacion y/o documentacion perteneciente a esta Cartera
de Estado, adjuntado en un dispositivo externo los documentos con firma electrénica en
su formato original;

Los documentos firmados electronicamente deberan ser abiertos desde el soporte
electronico (dispositivo de almacenamiento externo) o desde un Sistema de Gestion
Documental;

Se verificara por medio del aplicativo de la FirmaEC o el sistema elegido por la
Institucion, a fin de realizar la verificacion del documento;

Se validara que el documento no haya sufrido alteraciones y que la firma electréonica
conste como “valida”;

Pagina 42 de 60

Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica

Direccién: Calle Madrid 1159 y Andalucia
J
Codigo postal:

Telefono:




4V

GUILLERMO LASSO

=3 o
> Gobierno ‘ PRESIDENTE

“1 p del Encuentro

5. Finalmente, por medio del sistema de Gestion Documental Quipux, se sentara la razén
donde conste una breve descripcion del documento certificado, Ntimero de fojas
certificadas, fecha, nombre y firma electrénica del Director/a Administrativo/a en
Planta Central o al responsable que se designe en la Direcciéon del Parque Nacional
Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los programas, planes,
proyectos, donde se genere informacion y/o documentacion perteneciente a esta Cartera
de Estado; y,

6. No se ubicaran los sellos de copia certificada o copia compulsa a los documentos
firmados electrénicamente, en virtud de que al ser impresos pierden su validez.

Articulo 59.- Certificacion de Documentos Hibridos.- Corresponde a expedientes
conformados por documentos con copias a color o blanco y negro, con firmas manuscritas y
firmas electronicas, en este sentido, se procedera segtn lo descrito a continuacién:

1. El requirente, debera presentar la solicitud por escrito dirigido al Director/a
Administrativo/a en Planta Central o al Titular de la Direcciéon del Parque Nacional
Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los programas, planes,
proyectos, donde se genere informacion y/o documentaciéon perteneciente a esta Cartera
de Estado, adjuntado los documentos fisicos y/o en un dispositivo externo los
documentos con firma electrénica en su formato original;

2. Se digitalizara todo el expediente hibrido y se cotejara con los originales a fin de
determinar las copias simples, certificadas, compulsas; y,

3. Finalmente, por medio del sistema de Gestiébn Documental Quipux, se sentara la razén
donde conste la descripcion del documento certificado, nimero y ubicacién de las fojas
certificadas, compulsas, simples, y electronicas, fecha, nombre y firma electréonica del
Director/a Administrativo/a en Planta Central o al responsable que se designe en la
Direcciébn del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas,
incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informaciéon y/o
documentacion perteneciente a esta Cartera de Estado.

Articulo 60.- Certificacion de Documentos Digitalizados.- Corresponde a la
documentacién escaneada, sea que conste en un soporte externo o anexos a un correo,
enlaces y/o sistema.

Para el efecto se cumplira el siguiente procedimiento:

1. El requirente, deberd presentar la solicitud por escrito dirigido al Director/a
Administrativo/a en Planta Central o al Titular de la Direccién del Parque Nacional
Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los programas, planes,
proyectos, donde se genere informacion y/o documentacién perteneciente a esta Cartera
de Estado, adjuntado la informacién escaneada, en un dispositivo externo, anexos y/o
enlace;

2. El remitente, codificara la informaciéon escaneada, empleado la Funcion Hash, la cual
permite identificar que no haya sufrido alteraciones y/o modificaciones;
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3. El destinatario, se reserva el derecho a comprobar por medio de la misma Funcion Hash,
que la informacién escaneada, corresponda a los mismos coédigos remitidos, a fin de
corroborar que no haya sufrido alteraciones y/o modificaciones en su recorrido; y,

4. Finalmente, por medio del sistema de Gestiébn Documental Quipux, se sentara la razén
donde conste que la documentacion escaneada, fue codificada por medio de la Funciéon
Hash, para la cual se adjuntara la matriz o el HTML con los c6digos generados.

Se recomienda emplear este procedimiento para el envio de la informacién voluminosa a fin
de optimizar los recursos, aplicando buenas practicas ambientales, en beneficio del planeta.

Articulo 61.- Desglose de documentos.- Si por alguna eventualidad, procedimiento o
equivocacidon se incluyé los originales en un expediente y se requiere el desglose, se
procederi a solicitar mediante documento escrito a titular de la Unidad Productora, dejando
una copia certificada en el lugar donde constaba el original.

CAPITULO VII
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 62.- Expedientes Electronicos.- Es el conjunto de documentos electrénicos
(mails, publicaciones de paginas web, documentos firmados electronicamente, entre otros
similares) correspondientes a un procedimiento administrativo o un asunto determinado.

La creacion de expedientes electronicos promovera: el cero papeles en la entidad, el ahorro
de espacios fisicos, la accesibilidad, consulta a las bases de datos y gestion de archivos, la
agilidad en los tiempos de respuestas a usuarios internos y externos, la optimizaciéon de
recursos (tinta, papel etc.).

Para lo cual se empleara el siguiente procedimiento:

1. Crear un repositorio digital (nube, carpeta compartida, disco duro u otros) con carpetas y
subcarpetas de acuerdo a los productos y servicios de la Unidad; los documentos
electréonicos deberan conservarse en un formato que permita garantizar la autenticidad,
integridad y conservacién del documento, asi como su consulta;

2. Los permisos de acceso deberan ser de lectura, escritura y control total, el titular de la
Unidad designara la responsabilidad a quien corresponda;

3. Conformar el expediente electréonico, identificando y codificando los archivos digitales por
secuencia numérica, iniciales de la unidad productora, descripcién corta por cada
documento generado;

4. Subir los archivos que hayan sido codificados e identificados a la carpeta o subcarpeta
segun corresponda, por cada documento generado;

5. Una vez que los expedientes electrénicos hayan sido cerrados y no amerite la inclusion de
mas documentos electrénicos, se enviara en dispositivo de almacenamiento externo al
archivo central de Planta Central o al Archivo Central a nivel desconcentrado (Direccién
del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas Técnicas, incluyendo los
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programas, planes, proyectos, donde se genere informacién y/o documentacién
perteneciente a esta Cartera de Estado); y,

6. Las Unidades Productoras se quedaran con un respaldo de los expedientes electronicos.

Los documentos firmados con firma electréonica, NO deberan combinarse, extraerse ni
realizar ningin cambio posterior a la firma electronica, en virtud de que se altera el
documento electrénico y posteriormente a una validacién por medio del sistema FirmaEc
reflejara como documento NO Vélido.

Articulo 63.- Expedientes Hibridos.- Se refiere al conjunto de documentos de un mismo
asunto que por su naturaleza recopila documentacién fisica y electronica (mails,
publicaciones de paginas web, documentos firmados electréonicamente con fe de recepcion,
documentos digitalizados, entre otros similares) en este sentido se realizara el siguiente
procedimiento:

1. Conformar el expediente hibrido por asunto, identificaAndolo por el producto o servicio de
la Unidad Productora, en el marco de sus responsabilidades normadas y en base al
Cuadro General de Clasificacion Documental;

2, Integrar los documentos de forma cronoldgica ascendente y de acuerdo al procedimiento
establecido en la Unidad Productora (Lista de chequeo), pueden estar conformados por
uno o mas partes/volimenes, por lo que serd necesario indicar el nimero que le
corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3 etc.; y,

3. Incluir en el expediente fisico, un dispositivo de almacenamiento externo (CD, DVD,
FLASH) con la recopilacién de todos los documentos firmados electrénicamente.

Para remitir los expedientes hibridos al Archivo Central de Planta Central o de los Niveles
Desconcentrados (Direccion del Parque Nacional Galdpagos, Direcciones Zonales, Oficinas
Técnicas, incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informacion y/o
documentacion perteneciente a esta Cartera de Estado), la Unidad Productora aplicara el
procedimiento descrito en la Transferencia Primaria.

Articulo 64.- Digitalizacion de documentos.- La digitalizacién es la transicién de un
medio fisico (generalmente papel) a un formato digital al intercambiar o almacenar
informacion.

La digitalizacibn de los documentos promovera: el ahorro de espacios fisicos, la
accesibilidad, consulta a las bases de datos y gestion de archivos, la agilidad en los tiempos
de respuestas a usuarios internos y externos, la optimizacién de recursos (tinta, papel etc.),
asi como también la reduccién del impacto ambiental.

Procedimiento para la digitalizaciéon de documentos:

1. Retirar todos los elementos que puedan interrumpir la digitalizacién y dafar los equipos,
(clips, grapas, ligas);

2. Digitalizar a doble lado y a color a fin de conservar la integridad del documento;
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3. La resolucion debe estar configurada de estar en 300 ppp/dpi (puntos por pulgada/dot
per inch). Si la calidad de visualizaciéon del documento resultante lo permite, podra
utilizarse una resolucién menor, 200 ppp/dpi, permitiendo un menor tamafno del archivo
del mismo;

El tipo de archivo resultante de la digitalizacion debe ser PDF;

B

5. Se puede emplear la configuracion OCR (reconocimiento 6ptico de caracteres) a fin de
realizar busquedas especificas dentro del documento digitalizado; y,

6. El documento digitalizado debe ser identificado y codificado de manera homogénea por la
Unidad Productora.

La digitalizaciéon no autoriza o permite la destrucciéon o eliminacién de los documentos
fisicos, para llevar a cabo este medio, se debera aplicar el procedimiento de baja documental.

Para los proyectos macro de digitalizacion se observara los requisitos previos expuestos en la
Normativa Legal.

Articulo 65.- Glosario de Términos.- El presente instrumento empleara el siguiente
glosario archivistico, el mismo que se detalla a continuacion:

Acervo documental.- Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Archivistica.- Disciplina que trata los aspectos teoéricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo.- Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados y respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Archivo central.- Unidad administrativa que custodia los documentos cerrados
transferidos por las Unidades Productoras.

Bibliorarato.- Carpeta de carton, de lomo ancho, con anillos metalicos, que sirve para
archivar documentos. (L4, 250 hojas aprox. A4; L8 500 hojas aprox. A4)

Ciclo vital de los documentos.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde su produccién o recepciéon en una entidad publica, hasta la
determinaciéon de su destino final, que puede ser baja documental o conservacion
permanente.

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta basica para la
gestion documental y archivo. Constituye la representacion de la organizacién de un fondo
documental que aporta los datos esenciales de su estructura por secciones, subsecciones,
series y subseries. Refleja los expedientes que generan las entidades en el ejercicio de sus
funciones, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.
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Conservacion documental.- Medidas o acciones que tienen como objetivo la salvaguarda
del patrimonio documental, asegurando su integridad y accesibilidad a generaciones
presentes y futuras.

Contenedor.- Término utilizado también para el recipiente (caja o pieza documental)
normalizado que se utiliza para colocar los documentos de archivo.

Custodia.- Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservaciéon de
los fondos por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Desmaterializacion o digitalizacion de documentos.- Es la transformaciéon de
informacién contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, con el objeto de
incrementar el acceso a la informacién, reducir la manipulacion y uso de materiales
originales, fragiles o utilizados intensivamente.

Deterioro.- Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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.

Documento Digital.- Es aquella informacién que existe fisicamente y que se digitaliza para
ser enviada o compartida en un ambiente electroénico.

Documento Electronico.- Es la informacién que una entidad genera electrénicamente
desde un aplicativo o software especializado, que contenga una firma electrénica, a fin de
comprobar su autenticidad, se emplearad el aplicativo Firma EC. Los documentos
electronicos, deberan ser abiertos desde su soporte electrénico, su impresion deja sin validez
el documento electronico.

Documento Externo.- Comprenden los documentos emitidos externamente por
ciudadanos o entidades publicas y privadas que dirigen comunicaciones o informacién al
Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica, mismas que no han sido elaboradas,
revisadas y aprobadas dentro MAATE y que formaran parte del acervo documental de la
entidad.

Documento Interno.- Todos los documentos que se generan internamente en el
Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica, entre los cuales constan los
memorandos, circulares, informes, certificados.

Documento Original.- El documento que cuenta con la firma manuscrita o electréonica
que respalda la autoria y responsabilidad de lo escrito.

Eliminacion.- Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se debe
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realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los
documentos.

Escision.- Separacion o division de una entidad en dos o més partes para crear una nueva.

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o por
la misma Entidad, con ordenamiento cronolégico, construccion logica en la que tienen
explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccion y
efectos.

Expurgo documental.- Es el proceso técnico que permite valorar, identificar y retirar toda
aquella documentacién que atn conste como repetida, ejemplares multiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos, entre otros que afecten a la conservacion del
documento, procedimiento a cargo de la Unidades Productoras.

Fechas extremas.- Corresponden a la fecha inicial y final (apertura y cierre) de la
documentacién que forma parte de un expediente.

Fedatario.- Persona designada por la maxima autoridad que tiene potestad y competencia
para confirmar la autenticidad de un documento, su ambito de competencia recae en la
certificacion de los tramites que requieren recepciéon documental, sin afectar la potestad
administrativa de los Secretarios institucionales o quienes hagan sus veces (Director/a
Administrativo/a).

Firma autégrafa.- Es aquella firma que hace referencia a la firma manuscrita que una
persona plasma en un documento fisico con su propio pufio y letra.

Foja.- Hace referencia a una hoja, que forma parte de un tramite o expediente.

Folio testigo.- Es una hoja que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion.

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

Funcién hash.- Permite comprobar si un determinado archivo (foto, video, imagen,
documento, programa, etc.) ha sido modificado o manipulado. El mas minimo cambio que
este pudiera sufrir, alteraria dicha cadena, ddndonos como resultado otra completamente
diferente. No es posible encontrar dos “codigos hash” iguales, a no ser que el segundo archivo
sea completamente idéntico al primero.

Fusion.- Union de dos o més entidades publicas diferentes formando una sola.
Informacion 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.
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Informacion Confidencial.- Es aquella informacion ptblica personal, que no esta sujeta
al principio de publicidad y comprende aquella derivada de sus derechos personalismos y
fundamentales. Se trata de una propiedad de la informacién que pretende garantizar el
acceso solo a las personas autorizadas.

Informacion Reservada.- Comprende aquellos datos relacionados con asuntos militares
clasificados legalmente como de seguridad nacional, que tienen como finalidad garantizar la
defensa del Estado, asi como también, la clasificada por los titulares de las instituciones
publicas mediante resoluciéon debidamente motivada y en la que se exprese la causa legal en
que se fundamenta, por tanto, es restringida al libre acceso en base a lo determinado en las
leyes vigentes.

Inventario documental.- Instrumento de recuperaciéon de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Metadato.- Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura de
los documentos y su gestién a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).

Microorganismo en los archivos.- Organismos microscépicos que incluye las bacterias,
mohos y los hongos que aumentan el deterioro en la documentacién y causan afectacion en la
salud.

Muestreo.- Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con -criterios
cuantitativos y cualitativos.

Ordenamiento.- Procedimiento que consiste en establecer secuencias dentro de las
categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o alfabéticas.

Pagina.- Cada lado de una hoja. (anverso, reverso)

Patrimonio documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Pieza Documental.- Unidad contenedora de los documentos, pueden ser: folders,
carpetas, biblioratos, Cds, sobres, anillados.

Prevencidon.- Medidas y acciones dispuestas con anticipacion que buscan evitar riesgos en
torno a amenazas y vulnerabilidades.

Principio de orden original.- Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar
la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia.- Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica

por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Pagina 49 de 60

Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica

Direccién: Calle Madrid 1159 y Andalucia
J
Codigo postal:

Telefono:




4V

GUILLERMO LASSO

=3 o
> Gobierno ‘ PRESIDENTE

“1 p del Encuentro

Recepciéon de documentos.- Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que una
instituciéon debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Registro.- Accion administrativa y juridica de control de la expedicion, salida, entrada y
circulacién de los documentos.

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

Sujetos Obligados.- Son aquellas personas naturales: funcionarios, servidores o
trabajadores, sobre las cuales recae el cumplimiento obligatorio de la presente Politica
Institucional.

Supresion.- Eliminacion o desaparicion de una Entidad.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Es un cuadro descriptivo que
establecera para cada serie documental los plazos de conservacion de acuerdo a sus valores
documentales y determinara el destino final que puede ser la conservacién o baja
documental.

Unidad administrativa.- Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad productora.- Corresponde a Unidad administrativa, técnica, operativa o de
cualquier clase, que produce, recibe y conserva la documentacién fisica, digital y/o
electrénica en el ejercicio de sus funciones.

Valor administrativo.- Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico.- Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable.- Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad pablica
o privada.

Valor cultural.- Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos de vida o
desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y
ttiles para el conocimiento de su identidad.

Valor historico.- Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, ttiles para la reconstrucciéon de
la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal.- Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados

por el derecho comtn y que sirven de testimonio ante la ley.
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Valor primario.- Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la
dependencia originadora se subdividen en valor administrativo, fiscal, legal, juridico,
probatorio e informativo.

Valor secundario.- También denominado histérico o permanente y se refiere al
documento que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el
tiempo y sirve como fuente para la investigacion historica y la accién cultural.

Valoracion documental.- Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA. - Normas supletorias. - En todo lo que no esté previsto en el presente
Instrumento, se estara a lo dispuesto en la normativa legal vigente jerarquica superior; y, en
el caso de duda sobre su aplicacién, el Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ecolégica
acogera el contenido de las normas establecidas en el Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107, de 10
de abril de 2019, expedido por la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y sus
respectivas reformas; en el Decreto Ejecutivo Nro. 981, de 28 de enero 2020, mediante el
cual se expidi6 la Implementacién del Gobierno Electréonico en la Administraciéon Publica,
publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 143, de 14 de febrero de 2020; y, en las
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

SEGUNDA.- La Direccion Administrativa en coordinacién con las Direcciones de
Comunicaciéon Social y de Administracion del Talento Humano, elaborarin un video
institucional sobre conocimientos archivisticos, el mismo que se empleara para la inducciéon
de los nuevos servidores sefialados en el articulo 7 del presente instrumento; asi como, para
la actualizacion de conocimientos del personal con el que cuenta el Ministerio de Ambiente
Aguay Transicion Ecolégica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Disposicion Transitoria Primera.- En el término maximo de 30 dias contados a partir
de la fecha de suscripcion del presente Acuerdo Ministerial, la Coordinacién General
Administrativa Financiera se encargara de la socializacién de la “Politica Institucional de
Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ecolégica”
en el Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica - MAATE, tanto en Planta
Central como a nivel desconcentrado (Direccion del Parque Nacional Galapagos, Direcciones
Zonales, Oficinas Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere
informacion y/o documentacion perteneciente a esta Cartera de Estado.

Disposicion Transitoria Segunda.- En término maximo de 45 dias contados a partir de
la fecha de suscripcién del presente instrumento, las Unidades Productoras del Ministerio
del Ambiente, Agua y Transicion Ecoldgica - MAATE, tanto en Planta Central como a nivel
desconcentrado (Direccion del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas
Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informacién y/o
documentacién perteneciente a esta Cartera de Estado, emitiran a la Coordinacion General
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Administrativa Financiera, un informe situacional del estado de la documentacién tanto de
gestion como fondos acumulados, el cual debe incluir las oficinas técnicas a su cargo.

Disposicion Transitoria Tercera.- En el término maximo de 120 dias contados a partir
de la fecha de suscripcion de la presente Politica Institucional, la Coordinaciéon
Administrativa Financiera a través de la Direccion Administrativa, realizara vistas in situ a
fin de inspeccionar el estado de los acervo documental tanto de gestion como pasivo; luego
de lo cual, la Direccién Administrativa generard un informe situacional consolidado del
Acervo Documental de esta Cartera de Estado, para conocimiento y disposiciones respectivas
de la Maxima Autoridad de esta Cartera de Estado.

Disposicion Transitoria Cuarta.- En un plazo de 1 afio a partir de la fecha de suscripcion
del presente Acuerdo, las Unidades Generadoras de Informacién del Ministerio del
Ambiente, Agua y Transicién Ecologica - MAATE, tanto en Planta Central como a nivel
desconcentrado (Direccion del Parque Nacional Galapagos, Direcciones Zonales, Oficinas
Técnicas), incluyendo los programas, planes, proyectos, donde se genere informaciéon y/o
documentacion perteneciente a esta Cartera de Estado, deberan finalizar las transferencias
primarias al Archivo Central de la Direccién Administrativa, o el archivo central a nivel
desconcentrado para su custodia correspondiente; de todos los documentos que hayan
cumplido con el tiempo que en la tabla de plazos de conservacion; asi como, también los de
Fondos Acumulados, cumpliendo con las disposiciones detalladas en el presente documento.

Disposicion Transitoria Quinta.- A partir de la fecha de suscripcion del presente
instrumento, el Ministerio de Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica a través de las
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica, y Coordinaciéon General
Administrativa Financiera, en coordinaciéon con las Unidades competentes, en un término
méaximo de 180 dias contados, iniciardn con el proceso administrativo para adquirir o
desarrollar un Sistema Informéatico de Gestion Documental y Archivo; para que una vez que
se cuente con el referido sistema, se proceda a indexar la documentacién digitalizada y
electrénica vinculada dentro del mencionado sistema, en un plazo de 180 dias contados a
partir de la adquisicion o desarrollo del referido sistema.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deroguese expresamente el Acuerdo Nro. 173, expedido por el ex Ministerio
del Ambiente, el 5 de octubre de 2011, publicado en el R.O. Nro. 2 -324, de 17 de agosto de
2012, mediante el cual se expidié el Manual de Procedimientos para el manejo documental.

SEGUNDA.- A partir de la expedicion del presente Acuerdo, se derogan todas las
disposiciones de igual o menor jerarquica, que contravengan a la presente Politica
Institucional de Gestibn Documental y Archivo, emitidas tanto por el ex Ministerio de
Ambiente, la ex Secretaria del Agua, y el ex Ministerio de Ambiente y Agua, y que
contrapongan a lo establecido en el presente instrumento legal.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- De la aplicacion del presente Acuerdo, seran responsables, en el &mbito de sus
competencias, los funcionarios titulares de los 6rganos jerarquicos administrativos de la
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entidad y las y los servidores y trabajadores del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién
Ecolégica.

SEGUNDA.- De la socializaciéon del presente instrumento, encarguense a la Coordinacién
General Administrativa Financiera y a la Direccion Administrativa del Ministerio del
Ambiente, Agua y Transicién Ecologica.

TERCERA.- El incumplimiento de las disposiciones previstas en el presente Acuerdo, dara
lugar a la determinacion de responsabilidades, de acuerdo a la normativa legal vigente,
previa el procedimiento administrativo y legal correspondiente y garantizando el derecho a la
defensa.

CUARTA.- De la publicacién en el Registro Oficial encarguese a la Coordinacién General
Administrativa Financiera, a través de la Direccién Administrativa.

QUINTA.- De la comunicaciéon y publicacion del presente Acuerdo en la pagina web
encarguese a la Direccion de Comunicacién Social.

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

Dado en la ciudad de Quito Distrito Metropolitano, a los 07 dias del mes de diciembre de
2022.

Comuniquese y publiquese

Firmado el ectroni canente por:

ELR GUSTAVO RAFAEL
£ MANRI QUE M RANDA

Ing. Gustavo Rafael Manrique Miranda
MINISTRO DEL AMBIENTE, AGUA Y TRANSICION ECOLOGICA
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ANEXO 1
Q v Ministerio del Ambiente, Agua MINISTERIO DEL AMBIENTE DEL AMBIENTE Y AGUA

Goblerno | e y Transicién Ecolégica

4 A del Encuentro TRANSFERENCIA PRIMARIA

| FECHA DE ENVIO

SUBSECRETARIA DE CALIDAD AMBIENTAL

PROGRAMA .......... PNGIDS

ARCHIV
PROCESO DE (0}
3 R1 CONTRATACION..... D/M/A D/M/A 1000 CENTR BB
AL
UIDAD DE AUDIO V... / R2
CONTRATACIONES
Inventario elaborado Transferencia o baja Transferencia o baja
por: aprobado por: autorizada por:
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre

Cargo Cargo Cargo
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Ministerio del Ambiente, Agua

y Transicién Ecolégica

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

FECHA DE RECEPCION

NOMBRE DE QUIEN
ENTREGA

NRO. DOCUMENTO
ASIGNADO - MAATE

ANEXOS

NRO. DE REFERENCIA
(SI APLICA)

NOMBRE DE QUIEN
RECIBE

FECHA DE
ENTREGA

FIRMA DE
RECEPCION

OBSERVACIONES
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ANEXO 3

4V MINISTERIO DEL AMBIENTE, AGUA
> GUILLERMO LASSO Ministerio del Ambiente, Agua
?,?32,'3,523 ‘ b y Transicién Ecolégica

Y TRANSICION ECOLOGICA

Seccion documental COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Subseccidon documental DIRECCION ADMINISTRATIVA
Serie documental GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Descripcion CAPACITACIONES REALIZADAS — PLANTA CENTRAL, PROGRAMAS,
documental PROYECTOS, ZONALES Y OFICINAS TECNICAS
ANO 2021
Numero de registro R1
Fecha de apertura 01/06/2021 Fecha de cierre 31/12/2021
Reservado
Condiciones de - -
Valor documental PRIMARIO Confidencial
acceso
Publico X
3 Destino Conservacion N° de fojas 500
Plazo de conservacién 15 final
Ina Eliminacién X | N° de tomo 1/1
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R2

GUILLERMO LASSO

y Transicién Ecolégica

Seccién documental

COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SUBSECRETARIA DE AGUA POTABLE,
SANEAMIENTO, RIEGO Y DRENAJE

Seccion documental

Subseccién documental

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION DE FOMENTO DE AGUA POTABLE,
SANEAMIENTO, RIEGO Y DRENAJE

Subseccidn documental

Serie documental

GESTION DE TESORERIA

GESTION DE FOMENTO DE RIEGO Y DRENAJE

Serie documental

Descripcidon documental

COMPROBANTE DE PAGO DE OBLIGACIONES

PLANES DE MODERNIZACION Y TECNIFICACION

Descripcidon documental

DE RIEGO
Fecha de apertura 01/01/2018 Fecha de 01/01/2020
apertura
Fecha de cierre 31/12/2018 Fecha de 31/12/2020
cierre
Condiciones de Reservado Condicion Reservado
acceso Confidencial es de Confidencial
Publico acceso Publico X
Destino final Conservacion Destino Conservacion X
Eliminacién final Eliminacién
Plazo de 15 Plazo de PERMANENTE
conservacion conservaci
6n
N° de fojas 106 N° de fojas 277
N° de tomo 1/2 N° de 2/2
tomo
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Vv MINISTERIO DEL AMBIENTE,
B GUILLERMO LASS0 Ministerio del Ambiente, Agua A
21?.3?..'3:28 \ ot il y Transicién Ecolégica AGUAY TR,ANSICION

ECOLOGICA

Seccién
documental
Subseccidn
documental

Subserie
Serie documental

documental

Fecha Inicio ENERO 2018
Nro. de Registros 1AL10

Fecha fin DICIEMBRE 2018
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DATOS DEL SOL

Nombre:

Fecha del préstamo documental:
aaaa/mm/dd

PRESTAMO DOCUMENTAL

ICITANTE:

Numero de identificacién:

Area ala que pertenece:
Teléfono fijo:

Numero de caja:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL:

Numero del expediente:

Numero de fojas:

Descripcién documental:

Fecha de la devolucién real:

Fecha de la devolucién acordada:

DEVOLUCION:

aaaa/mm/dd

aaaa/mm/dd

Numero de préstamo:

Apellido:

Cargo:

Teléfono celular:

Correo electrénico:

Ubicacion topografica:

zona/estanteria/bandeja

Tiempo de prorroga:

Observaciones:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

PRESTAMO

DEVOLUCION

Firma, nombre, cargo del
solicitante del préstamo

Firma, nombre, cargo del
responsable del préstamo

Firma, nombre, cargo del
Entrega conforme

Firma, nombre, cargo del
Recibe conforme
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ANEXO 5
—\"é bi GUILLERMO LASSO Ministerio del Ambiente, Agua
o ORI TR ool y Transicién Ecolégica
Remitente:

Documento Nro. MAAE-DRA-2022-0001-M
de 14 de Noviembre de 2022

Ing. ............
Directora de Regularizacion Ambiental

Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion
Ecologica

Destinatario:

Nombre: Ing. Diego Morales

Cargo: Director Zonal del Ambiente de NN

Direccién: Calle: Calle Sucre y Guayaquil, Edif. Ex Corte Provincial, piso 7 Niumero: No. 7
Correo electrénico: diego.morales@ambiente.gob.ec

Teléfono: 03 2 420 088/ 03 2 420 466

Ciudad: Quito
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