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SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION “PLANIFICA ECUADOR”
RESOLUCION No. STPE-004-2020

MGS. SANDRA KATHERINE ARGOTTY PFEIL
SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION “PLANIFICA ECUADOR?”

CONSIDERANDO

el articulo 227 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador sefiala que la
Administracion Pablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principio de eficacia, eficiencia, calidad, .jerarquia, desconcentracién,
descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y
evaluacibn;

el articulo 95 del Codigo Organico Administrativo dispone que: “Las administraciones
piblicas organizaran y mantendran archivos destinados a: 1. Conservar
digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las
personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a
dichos repositorios. 2. Integrar la informacién contenida en los diferentes
‘repositorios a cargo de cada una de las administraciones publicas. 3. Facilitar, por
medios informdticos, el acceso de las distintas administraciones ptiblicas 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 Art. 96 del Cédigo Orgéanico Administrativo determina que: “Las personas que
hayan agregado un documento a un archivo publico tienen derecho, a través de los
sistemas tecnolégicos que se empleen, a: 1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de
los documentos que haya agregado con su respectiva identificacién. 2. Solicitar la
exclusién de uno o varios documentos del archivo y la restitucién del original o copia
de la que se trate. 3. 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 identificacién del procedimiento
administrativo o del que se trate.”;

el Art. 97 del Codigo ibidem, establece que: “Las administraciones piiblicas
determinardn en sus instrumentos de organizacién y funcionamiento, los érganos y
servidores publicos con competencia para certificar la fiel correspondencia de las
reproducciones que se hagan, sea en fisico o digital en audio o video, que: 1. Las
personas interesadas exhiban ante la administracién en originales o copias
certificadas, para su uso en los procedimientos administrativos a su cargo. 2. Los
6rganos de las administraciones produzcan o custodien, sean estos originales o
copias certificadas. Las reproducciones certificadas por fedatarios administrativos
tienen la misma eficacia que los documentos originales o sus copias certificadas. Las
administraciones no estan autorizadas a requerir a las personas interesadas la
certificacién de los documentos aportados en el procedimiento administrativo, salvo
en los casos expresamente determinados en el ordenamiento juridico.”;

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en Registro Oficial
No. 265 de 16 de junio de 1982 sefiala que constituye Patrimonio del Estado la
documentacion bésica 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 esa Ley, v que sirva de fuente para estudios histéricos,
econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier {ndole;

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefiala que constituye
Patrimonio del Estado la documentacion bisica que actualmente existe o que en
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adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores
piiblicos, y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal
Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el esa Ley, y que sirva de fuente para
estudios histéricos, econémicos, sociales, juridicos y de cualquier indole;

Que, el Consejo Nacional de Archivos mediante Resolucién No. CNA-001-2005, publicada en
el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio del 2005, expidi6 el Instructivo para la
Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con la Ley
Orgénica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y
que el mismo es de uso y aplicacién obligatoria de los organismos, entidades e
instituciones del sector publico;

Que, mediante Acuerdo No. 718, publicado en el Registro Oficial No, 597 de 25 de mayo del
20009; la entonces Secretaria Nacional de la Administracion Pablica expidid el Instructivo
para normar el uso del Sistema de Gestién Documental QUIPUX para las entidades de la
administracién pablica central;

Que, el articulo 1 del Instructivo para Normar el Uso del Sistema de Gestién Documental
Quipux para las Entidades de la Administracién Pihblica Central, dispone a las
entidades de la Administracién Publica Central de la Funciéon Ejecutiva la utilizacién
del sistema web www.gestiondocumental.gob.ec para la gestiéon de la correspondencia
interna, externa e interinstitucional de documentos digitales y fisicos;

Que, el articulo 4 del Instructivo antes citado, establece que a través del sistema web de
gestion documental se almacenard y clasificard la informaciéon documental de las
entidades o instituciones registradas y que utilicen el sistema, bajo estrictas normas y
estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacién de
la informacion;

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

Que, el articulo 5 de la Ley de Organica de Transparencia v Acceso a la Informacion Pablica
sefiala que: “Se considera informacién piblica 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”;

Que, mediante Acuerdo Nro. No. SGPR-2019-0107, de 10 de abril de 2019, el Secretario
General de la Presidencia de la Republicas emite la “Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Piiblicos”.

Que, en el articulo 7 de la Regla Técnica antes anotada, se dispone que las entidades publicas
emitiran la politica institucional en materia de gestién documental y archivo, la cual
sera aprobada por la maxima autoridad institucional y deberi estar alineada con las
disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la organizacién, gestion,
conservacion y custodia de los documentos de archivo.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 732, de 13 de mayo de 2019, dispone lo siguiente:
“Créase la Secretaria Técnica de Planificacién "Planifica Ecuador”, como entidad de
derecho piblico, con personalidad juridica, dotada de autonomia administrativa
y financiera, adscrita a la Presidencia de la Republica, a cargo de la
planificacién nacional de forma integral y de todos los componentes e
instrumentos del Sistema, asi como de ejercer la secretaria técnica del Sistema
Nacional Descentralizado de Planificacién Participativa.”;

Que, con Acuerdo No. SGPR-2019-0320, de 27 de septiembre de 2019, el Secretario General
de la Presidencia de la Republica, designé a la Magister Sandra Katherine Argotty Pfeil,
como Secretaria Técnica, del ente rector de Planificacién Nacional “Planifica Ecuador”;

- . - ANNETE = EL
Direccién: Av. Patria y Av. 12 de Octubre Cédigo postal: 170525 / Quito-Ecuador W 3!:! ’.‘.‘\2{ 1 GOB!ERNO
Teléfono: 533-2 397 8900 - www.planificacion.gob.ec "'."k L J DE TOD
¥/
/ e 'ﬁ



http:www.planificacion.gob.ec
http:www.gestiondocumental.gob.ec

SECRETARIA TECNICA PLANIFICA ECUADOR

Que, mediante Decreto Ejecutivo 149 en las disposiciones generales, Quinta.- Los usuarios de
INFODIGITAL, asi como las autoridades del nivel jerarquico superior deberan utilizar
obligatoriamente la firma electrénica, de no hacerlo deberan ser sancionados conforme
a la Ley Organica del Servicio Piblico y su' Reglamento General. La Administraciéon
Publica promoveri el uso de las firmas electronicas por parte de las personas naturales
y juridicas. De igual manera, esta disposicion serd de aplicacién obligatoria para los
servidores publicos que despachen en promedio cinco documentos diarios o més;

Que, es necesario contar con la politica institucional en materia de gestion documental y
archivo acordes a las directrices técnicas emitidas por el ente Rector de la materia; y,

En ejercicio de las atribuciones constantes en el articulo 7 del Acuerdo No. SGPR-2019-0107, de
10 de abril de 2019; y el Acuerdo No. SGPR-2019-0320, de 27 de septiembre de 2019,

RESUELVE:

Articulo. 1.- Expedir la POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION “PLANIFICA
ECUADOR” —- STPE.

Articulo 2.- Objeto: El objeto de la Presente Resolucion es determinar las politicas internas
para la administracién y conservaciéon de todo el archivo documental, producido y recibido en la
Institucién, en salvaguarda de la memoria institucional, en observancia de los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, de
conformidad a lo dispuesto por la Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y
Mantenimiento de los Archivos Piiblicos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién: La presente Politica Interna es de aplicacion directa e
inmediata para todos los servidores publicos, trabajadores y funcionarios de la Secretaria
Técnica de Planificacién Planifica Ecuador, en todos los niveles de gestion que mantienen
archivos. -

Articulo 3.- Politicas de Gestién Documental y Archivo: La Secretaria Técnica de
* Planificacién “Planifica Ecuador”, establece las siguientes Politicas de Gestiébn Documental y
A Archivo.

3.1.- De las Unidades Productoras: Se entenderi por unidades productoras a cada una
de las unidades administrativas que conforma la STPE, quienes deberan:

1. Designar a los responsables de los Archivos de Gestion de la siguiente manera:

2. Las designaciones deben realizarse a través del Sistema de Gestion Documental
SGD (Quipux), con copia al Responsable de la Unidad de Gestién Documental y
Archivo. '

3. Cuando existan cambios administrativos de los servidores responsables de los
Archivos de Gestion, se realizaran las siguientes acciones:

«Una vez notificado el cambio administrativo, el responsable del archivo de
gestién saliente, solicitard se nombre la o el servidor que asumird esta
responsabilidad y los archivos correspondientes, con gquien se suscribird un acta
de entrega recepcion de los archivos a eargo;

sSuscrita el acta entrega recepcién, se procederd a remitir copia de dicho
documento a la autoridad de su unidad administrativa, a fin de verificar el
contenido archivistico de la dependencia;

«De no existir novedades, la autoridad de la unidad administrativa, reportard a
través del SGDQ el cambio del responsable archivistico a la Unidad de Gestion
Documental y Archivo y la Direccién de Talento Humano. '
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4.

%

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestién, a su unidad en
materia de archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacion y
tratamiento técnico de la documentacién del Archivo de Gestion;

Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la
presente Regla Técnica;

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestién,
Mantener debidamente organizados los expedientes;

Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la revision
periédica de las condiciones de resquardo apropiadas, conforme a lo establecido
por esta Regla Técnica;

Participar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificaciéon Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

Supervisar por parte de los responsables de archivo de gestiéon que la
documentacién de archivo se clasifique, registre, conserve y transfiera en los
términos definidos por la presente Regla Técnica.

Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestién a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos por esta Regla
Técnica;

Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de

expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o
de consulta interna;

Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato
para transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

Participar en los procesos de valoracién secundaria y en la elaboracién de la
Ficha Técnica de Pre-valoracién de los expedientes que cumplan su plazo de
conservacién en el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo
Intermedio o al Archivo Histérico, o considerados para baja documental;

Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus
Archivos de Gestion;

Conservar la documentacion que ha sido clasificada como reservada de acuerdo
con las disposiciones establecidas en la Constitucién de la Reptblica del Ecuador,
la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, la Ley de
Seguridad Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos y sus reglamentos, mientras conserve tal cardcter; y cumplir con las
disposiciones de la presente Regla Técnica.

3.2 De Gestiéon Documental y Archivo

La Direccion de Gestibn Documental y Archivo es la encargada de los procesos y
procedimientos que tiene a su cargo el sistema institucional en materia de gestién
documental y archivo; y, tiene las siguientes atribuciones:

1.

2.
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Elaborar y someter a aprobacién por parte de la mdxima autoridad institucional,
la politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en esta Regla Técnica, los planes y
proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documental y la
aplicacion de la politica institucional en materia de gestiéon documental y archivo;
Brindar la capacitacién en materia de gestion documental y archivo recibida por
el ente rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestién de las unidades;
Administrar y coordinar el Archivo Central;

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de
Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacioén de la entidad; w
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6. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental Institucional, y remitir para su validacién a la
Direccion de Archivo de la Administracién Piiblica;

7. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestién al
Archivo Central;

8. Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la
Administracion Publica, basadas en los procesos de valoracién documental y en
los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

9. Coordinar proyectos de digitalizacién del fondo documental;

10. Coordinar con la Direccién de Archivo de la Administracién Piiblica del ente
rector a fin de solventar las dudas que se generen en la aplicacién de la presente
Regla Técnica;

11. Realizar el diagnéstico archivistico de la situacién actual y real de los archivos de
lg entidad.

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- La Secretaria Técnica de Planificacién, a través de la Direccién de Gestion

Documental, se acogeré a la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de

los Archivos Publicos, emitida mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107, de 10 de abril de 2019,

del Secretario General de la presidencia en relacion con la ejecucién de los procesos de Gestioén

Documental, de Gestidén Archivistica, de Preservacion Documental, de Servicios Documentales y
- de Administracién de Documentos Electronicos y Digitales.

DISPOSICION TRANSITORIA

- UNICA.- Encérguese la Direccién de Gestion Documental, la definicién, formalizacion y
socializacién de los procesos y procedimientos de gestién documental y de archivo en un plazo
maximo de 120 dias contados a partir de la publicacién de la presente Resolucién en el Registro
Oficial.

N : DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Derdguese todas aquellas disposiciones legales de igual o menor jerarquia que
contravengan a la presente Politica de Gestién Documental y Archivo.

DISPOSICION FINAL
UNICA.- Encérguese al Coordinador General Juridico, o quien haga sus veces, notifique con el
contenido de esta Resolucién, a los Subsecretarios Nacionales, Coordinadores Zonales y
Coordinadores Generales, asi como a los funcionarios que por medio del presente instrumento
se delegan, para su oportuna ejecucidn.

La presente Resolucién, entrari en vigencia a partir de su publicacién en el Registro Oficial.

CUMPLASE Y COMUNIQUESE.-

DADO, EN EL DISTRITO METR QUITO, A 29 DE ENERO DE 2020.
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