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ACUERDO Nro. SNP-SNP-2021-0002-A

SR. MGS. JAIRON FREDDY MERCHAN HAZ
SECRETARIO NACIONAL DE PLANIFICACION

CONSIDERANDO:

Que el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador sefiala que la
Administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacidn, participacién, planificacién, transparencia y evaluacion;

Que el articulo 95 del Coédigo Organico Administrativo dispone que: "Las
administraciones piblicas organizardn y mantendrdn archivos destinados a: 1.
Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que
las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a
dichos repositorios. 2. Integrar la informacion contenida en los diferentes -repositorios a
cargo de cada una de las administraciones publicas. 3. Facilitar, por medios
informdticos, el acceso de las distintas administraciones puiblicas 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.’;

Que el articulo 96 del Cédigo Orgdnico Administrativo determina que: "Las personas
que hayan agregado un documento a un archivo publico tienen derecho, a través de los
sistemas tecnologicos que se empleen, a: 1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de
los documentos que haya agregado con su respectiva identificacion. 2. Solicitar la
exclusion de uno o varios documentos del archivo y la restitucion del original o copia de
la que se trate. 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 identificacion del procedimiento administrativo o del que
se trate.";

Que el articulo 97 del Cédigo ibidem, establece que: "Las administraciones publicas
determinardn en sus instrumentos de organizacion 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: 1. Las
personas interesadas exhiban ante la administracion en originales o copias certificadas,
para su uso en los procedimientos administrativos a su cargo. 2. Los organos 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 estdn
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.";

Que el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, publicada en Registro
Oficial No. 265 de 16 de junio de 1982 sefnala que constituye Patrimonio del Estado la

Direccién: Av. Patria y Av. 12 de Octubre. Cédigo postal: 170525 / Quito Ecuadol =
Teléfono: 593-2-3978900 - www.planificacion.cob.ec 4 Gobierno Juntos
“1 A del Encuentro | lo logramos 1/8

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



?

A .
Republica , . . g .,
i O|e|'OEcuador Secretaria Nacional de Planificacién

documentacién 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 esa Ley, y que sirva de fuente para estudios histdricos, econdémicos,
sociales, juridicos y de cualquier indole;

Que el Consejo Nacional de Archivos mediante Resolucion No. CNA-001-2005,
publicada en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio del 2005, expidié el Instructivo
para la Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con la
Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién
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 2009; la entonces Secretaria Nacional de la Administracion Publica expidié el
Instructivo para normar el uso del Sistema de Gestion Documental QUIPUX para las
entidades de la administracién publica central;

Que el articulo 1 del Instructivo para Normar el Uso del Sistema de Gestiéon Documental
Quipux para las Entidades de la Administracién Publica Central, dispone a las entidades
de la Administracion Publica Central de la Funcion Ejecutiva la utilizacion del sistema
web web.gestiondocumental.gob.ec para la gestion 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
gestién 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 conservacion de la
informacion;

Que el articulo 2 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos y su reglamento sefiala que: "Los mensajes de datos tendrdn igual valor juridico
que los documentos escritos. Su eficacia, valoracion 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 y Acceso a la Informacién
Publica sefiala que: "Se considera informacion piiblica todo documento en cualquier
formato, que se encuentre en poder de las instituciones piiblicas 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 Publicos";

Que en el articulo 7 de la Regla Técnica antes anotada, se dispone que las entidades
publicas emitirdn la politica institucional en materia de gestion documental, la cual serd
aprobada por la mdxima autoridad institucional y deberd estar alineada con las
disposiciones del Acuerdo No. SGPR-2019-107 relacionada con la organizacion, gestion,
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conservacion y custodia de los documentos de archivo;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 981 de 28 de enero de 2020, se dispone que las
autoridades, funcionarios y servidores publicos que en el ejercicio de sus funciones
suscriban documentos, deberdn contar obligatoriamente, a su costo, con un certificado de
firma electrénica;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 3, de 24 de mayo de 2021, se cred la Secretaria
Nacional de Planificacion, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica,
dotada de autonomia administrativa y financiera, como organismo técnico de la
planificacién nacional;

Que con Decreto Ejecutivo No. 28, del 24 de mayo 2021, se designa como Secretario
Nacional de Planificacion, al Magister Jairon Freddy Merchdn Haz.;

Que mediante Decreto Ejecutivo Nro. 84 de 16 de junio de 2021, se reform¢ el articulo 2
del Decreto Ejecutivo Nro. 3 de 24 de mayo de 2021, y se dispone “Cdmbiese de nombre
a la “Secretaria Técnica de Planificacion Planifica Ecuador” por el de Secretaria
Nacional de Planificacion, como una entidad de derecho piiblico, con personalidad
juridica, dotada de autonomia administrativa y financiera, adscrita a la Presidencia de
la Republica, a cargo de la planificacion nacional de forma integral y de todos los
componentes del sistema de planificacion.

La Secretaria Nacional de Planificacion estard dirigida por un Secretario Nacional con
rango de ministro Estado, quien ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial
y serd de libre nombramiento y remocion por el Presidente de la Repiiblica.";

Que mediante Resolucion STPE-004-2020, de 29 de enero de 2020 se expide la
POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION “PLANIFICA ECUADOR”;

Que es necesario para la institucién contar con directrices claras en cuanto a los procesos
de gestion documental — organizacion, clasificacién, ordenamiento, expurgo, foliacidon,
descripcion, digitalizacion y conservacidon- conforme a la normativa vigente; asi como,
para el desempefio oportuno y eficiente en la gestion de la Direccién de Secretaria
General;

ACUERDA:

Articulo. 1.- Expedir la POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA SECRETARIA NACIONAL DE PLANIFICACION.

Articulo 2.- Objeto: El objeto del presente Acuerdo es determinar las politicas internas
para la correcta organizacidn, gestién, conservacion y custodia de todo el acervo
documental fisico y digital, producido y recibido en la Institucidn, en observancia de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de
archivo, conforme a lo dispuesto en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos.
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Articulo 3.- Ambito de aplicacién: La presente Politica Interna es de aplicacién directa
e inmediata para todas/os los servidores/as publicos, trabajadores/as y/o funcionarios/as
de la Secretaria Nacional de Planificacion, en todos los niveles de gestion.

Articulo 4.- Politicas de Gestion Documental y Archivo: La Secretaria Nacional de
Planificacion, establece las siguientes Politicas Internas de Gestion Documental y
Archivo:

4.1. De la Direccién de Secretaria General
La Direcciéon de Secretarfa General — DSG, es la encargada de los procesos y
procedimientos en materia de gestion documental y archivo, siendo estas:

1.
Elaborar y someter a aprobacién por parte de la maxima autoridad institucional, la
politica institucional en materia de gestién documental;

Elaborar manuales, instructivos y procedimientos sobre gestion documental;

Brindar la capacitacidon en materia de gestion documental recibida por el ente rector
y asesorar a los responsables del archivo de gestion de las unidades administrativas;

Administrar y coordinar el Archivo Central;

Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
Documental - CGCD y la Tabla de Plazos de Conservacién Documental de la
entidad - TPCD;

Aprobar el CGCD y TPCD Institucional, y remitir para su validacion a la Direccién
de Archivo de la Administracion Publica;

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los archivos de gestién al
Archivo Central;

Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la
Administracion Publica, basadas en los procesos de valoraciéon documental y en los
tiempos establecidos en la TPCD;

Coordinar con la Direccién de Archivo de la Administracion Publica a fin de

solventar las dudas que se generen en materia de gestion documental;
10.

La DSG seglin sus atribuciones y responsabilidades tendrda a su cargo la
administracion del SGD Quipux.

4.2. Del Archivo Central:

1.
Elaborar el cronograma anual de transferencias primarias que deberdn cumplir los

archivos de gestion;
2.

Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al
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4.3.

concluir los tiempos establecidos en la TPCD;

Conservar y administrar la documentacion, de acuerdo a la normativa legal vigente
en base a los plazos de conservacion establecidos para cada serie documental;

Evitar la acumulacién excesiva de documentacidn, realizando de manera oportuna
los procesos de valoracidn, transferencia y baja documental;

Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron
su plazo de conservacién, para su transferencia al Archivo Intermedio de la
Administracién Publica;

Elaborar en coordinacion con los responsables de los archivos de gestion, la Ficha
Técnica de Pre-valoracion de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracién Publica;

Presentar para su aprobacién a la DSG o quien haga sus veces, la Ficha técnica de
Pre-valoracién y los inventarios de transferencia secundaria;

Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en la normativa legal vigente y de conformidad con disposiciones juridicas
aplicables; y

Reportar a la DSG o quien haga sus veces sobre cualquier incidente que pueda poner
en riesgo la conservacion de los archivos.

De las Unidades Productoras:Se entenderdn por unidades productoras a cada una

de las unidades administrativas que conforman la Secretarfa Nacional de Planificacidn, y
que en materia de gestiéon documental deberan:

1.

2.

Designar a los responsables de los Archivos de Gestion;

Las designaciones deben realizarse a través del SGD Quipux, con copia al
Responsable de la Unidad de Gestion.

Cuando existan cambios administrativos o notificacion de cese de funciones de los
servidores responsables de los archivos de gestién, se realizardn las siguientes
acciones:

Una vez notificado el cambio administrativo o el cese de funciones, el responsable
del archivo de gestién saliente, debera entregar al Jefe inmediato los documentos que
se generaron en cada unidad administrativa y se suscribird un acta de entrega
recepcién de los archivos; a fin de verificar el contenido;

De no existir novedades, la autoridad de la unidad administrativa, reportard al

término de cinco dias mediante comunicacién oficial la nueva designacién a la
DSG.

4V
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44.

Integrar los expedientes de archivo (clasificar, organizar, expurgar, foliar, describir,
y conservar) conforme al procedimiento establecido en la normativa legal vigente;

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en
la normativa legal vigente;

Participar en la elaboracién y actualizacién del CGCD y TPCD;

Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el archivo de gestidon a los
servidores publicos autorizados;

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;

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

Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato de
los expedientes que cumplan con lo establecido en la TPCD;

Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservaciéon de sus
archivos de gestion.

De la Recepcion, Ingreso y Despacho de Documentacion

El sistema oficial para el ingreso de documentos es la ventanilla tnica de la
institucién mediante la utilizacion del SGD QUIPUX;

La DSG es la responsable de la recepcion, ingreso, digitalizacién y distribucién de la
documentacién a las diferentes unidades administrativas para el trdmite pertinente;

Las solicitudes de informacién ingresada a la institucién deben estar dirigidas a la
maxima autoridad o al responsable de atender la informacién publica;

La persona responsable del ingreso de la documentacién en ventanilla, debe verificar
que se encuentre completa; es decir, que esté dirigida para funcionarios de la
institucién, que contengan las firmas de responsabilidad y que los anexos estén
completos;

La correspondencia recibida en sobre cerrado dirigida a los funcionarios de la
institucién serd entregada a su destinatario, el mismo que verificard si es personal o
institucional; en caso de ser oficial es su responsabilidad devolver el documento a la
DSG para su registro en el SGD Quipux;

4V
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6.

Todo documento de ciudadanos y ptiblico en general que contenga firma autégrafa o
electrdnica, recibido en el correo electrénico recepciondocumental @planificacion.gob.ec
serd ingresado en el SGD Quipux;

Los documentos que deben ser despachados dentro del Distrito Metropolitano por
las unidades administrativas deben ser entregados en los horarios establecidos.

4.5. Certificacion de Documentos:

La DSG emitiré copias certificadas de actos administrativos y normativos generados
por la Instituciéon de manera fisica y digital. Si la documentacién requerida se
encuentra bajo custodia de una Subsecretaria General, Coordinacién General,
Direccién General y/o Direccién Zonal; la autoridad que la dirija es la encargada de
avalar a la DSG la certificacién de esa informacidn; si por el contrario, se encuentra
bajo custodia en el archivo central, el/la Director/a de Secretaria General es el/la
responsable de la certificacion;

Cuando una unidad administrativa solicite documentacion a otra, ésta debera dar
respuesta en el término maximo de 2 (dos) dias contados desde el requerimiento;

Las copias certificadas serdn entregadas tnicamente al interesado o representante
acreditado;

Todo requerimiento deberd ser atendido en un término de 10 (diez) dias, mismo que
puede prorrogarse por 5 (cinco) dias mds, como indica el articulo 9 de la Ley
Orgéanica de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica.

4.6

Del uso y aplicacion de la Firma Electrénica:

Todos los servidores de la institucion deben contar con la firma electrénica
habilitada en TOKEN o ARCHIVO, en relaciéon a sus atribuciones y
responsabilidades asignadas que tenga como responsabilidad suscribir documentos;

El aplicativo de FirmaEc es el tnico sistema oficial para la validacién y suscripcidn
de los documentos firmados electronicamente.

DISPOSICION GENERAL

UNICA. - La Secretaria Nacional de Planificacidn, a través de la Direccidén de Secretaria
General, se acogerd 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, por la Secretaria General de la Presidencia en relacién con la ejecucion de
los procesos de Gestion Documental, de Gestion Archivistica, de Preservacion
Documental, de Servicios Documentales y de Administracion de Documentos
Electrénicos y Digitales; asi como, a la normativa que sobre la materia esté vigente.
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DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA. - Encarguese la Direccién de Secretaria General, la definicion, formalizacion y
socializaciéon de los procesos y procedimientos de gestion documental en un plazo
maximo de 120 dias contados a partir de la publicacién del presente Acuerdo en el
Registro Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deré6guese en su totalidad la Resolucién Nro. STPE-004-2020, de 29 de enero
de 2020 y todas aquellas disposiciones legales de igual o menor jerarquia que
contravengan a la presente Politica Interna.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - Encédrguese a la Coordinacién General Juridica, o quien haga sus veces,
notifique con el contenido de este Acuerdo, a todas las Unidades de la institucion.

El presente Acuerdo, entrard en vigencia a partir de su publicacién en el Registro Oficial.

CUMPLASE Y COMUNIQUESE. -

Dado en Quito, D.M. , a los 13 dia(s) del mes de Julio de dos mil veintiuno.

Documento firmado electronicamente

SR. MGS. JAIRON FREDDY MERCHAN HAZ
SECRETARIO NACIONAL DE PLANIFICACION

rmado el ectroni canente por

JAI RON' FREDDY
£ MERCHAN HAZ
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