MINISTERIO DE TURISM

ACUERDO MINISTERIALNo. 2019 04 Eﬁ

ROSA ENRIQUETA PRADO MONCAYO
MINISTRA DE TURISMO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Norma Suprema dispone que Todas las personas, en forma individual
o colectiva, tienen derecho a: 1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir
informacion veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa
acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con
responsabilidad ulterior; 2. Acceder libremente a la informacién generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas. No existira reserva de informacion excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad
publica negar la informacion.

Que, el articulo 52 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que las personas
tengan derecho a disponer de bienes y servicios de optima calidad y a elegirlos con
libertad, asi como a una informacién precisa y no engafiosa sobre su contenido y
caracteristicas;

Que, el articulo 154, numeral 1 de la Constitucion de 1a Reptblica del Ecuador detenmina que
las Ministras y Ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la Ley,
les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiere su gestion,

Que, ¢l articulo 226 de la Carta Magna sefiala las competencias y facultades atnibuidas a las
instituciones del Estado, a sus servidores vy a las personas que actuan ¢n virtud de una
potestad estatal y su deber;,

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

Que, el articulo 15 de la Ley de Turismo, determina que el Ministerio de Turismo es el
organismo rector de la actividad turistica ecuatoriana,

P
b

» Pireccidn Ao G Dot M1 IS v Gl Pedes Brosdlio s Gadigo Pestal 170408 ¢ Cote - Souador s Telgtono: 8850 B85G5S

AT T TR THLD G




Que,

Que,

Que,

Que,

QOue,

Que,

Que,

MINISTERIO DE TURISMO

la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, determina en su
articulo 1 que: "El acceso a la informacion publica es un derecho de lus personas que
garantiza el Estado. (...)"

el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
cstablece que: “Es responsabilidad de las instituciones piblicas, personas juridicas de
derecho publico y demds entes sefialados en el articulo 1 de Ia presente Ley, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificard lu
ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion v documentacion
para impedir u obstaculizar el ¢jercicio de acceso a la informacion publica, peor ain
su destruccion. (...)";

la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que: “Constituye
Fatrimonio del Estado la documentacién basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de las instituciones de los sectores publico,
privado, ast como de las personas particulares que sean calificadas como tal (...)";

mediante Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107 del 10 de abril del 2019 el Secretario General
de la Presidencia de la Republica, conforme sus atribuciones, expide “LA REGLA

TECNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE
LOS ARCHIVOS PUBLICOS™,

la Disposicién Transitoria Primera de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archives Publicos, determina: “En el plazo de 120 dias contados
a partir de la fecha de publicacion de lu presente Regla Técnica, las entidades puiblicas
emitirdn la politica institucional interna en la que se dé cumplimiento a los procesos de
gestion documental y archivo establecidas en la mencionado Regla™;

el numeral 1.3.2.1.4 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Ministerio de Turismo, determina como misién de la Gestién de Secretaria General:
“Conirolar y mantener el sistema de gestion documental y archivo de la informacién
oficial, y biblioteca de ser el caso, en base a la normativa vigente aplicable; asi como
certificar la documentacion solicitada por usuarios internos Yo externos’';
mediante Acuerdo Ministerial Nro. 2017-009 del 12 de abril del 2017 1a Maxima
Autoridad de ese entonces expidioc el MANUAL Y POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE TURISMO.

Que, con Decreto Ejecutivo No. 591 de 3 de diciembre de 2018, el sefior Presidente

Constitucional de la Reptiblica nombrd como Ministra de Turismo, a la sefiora Rosa
Enriqueta Prado Moncayo, quien es la maxima autoridad de esta Cartera de Estado;
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MINISTERIO DE TURISMO

Que, mediante memorando Nro. MT-DSG-2019-0148 de fecha 11 de julio de 2019, la
Direccidén de Secretaria General solicitéd a la Coordinacion General de Administrativa
Financiera Ia autorizacion al Proyecto de actualizacidon del Manual y Politica de
Gestion Documental v Archivo del Ministerio de Turismo;

Que, mediante sumilla inserta en el memorando Nro. MT-DSG-2019-0148 de fecha 11 de

julio de 2019, la Coordinadora General Administrativa Financiera autorizé continuar

con el proceso de actualizacion del Manual y Politica de Gestion Documental y Archivo
del Ministerio de Turisimo;

-

Que, mediante memorando Nro. MT-DSG-2019-0150 de fecha 12 de julio de 2019, la
Direccion de Secretaria General solicité a la Coordinacion General de Asesoria
Turidica del Ministerio de Turismo la validacion del proyecto de actualizacidon al

Manual y Politica de Gestién Documental y Archivo del Ministerto de Turismo;

-

Que, mediante memorando Nro. MT-CGAJ-2019-0407 de fecha 23 de julio de 2019, la
Coordinacion General de Asesoria Juridica del Ministerio de Turismo emite respuesta a
la Direccién de Secretaria General sobre la solicitud de validacién — actualizacién de
Manual y Politica de Gestién Documental y Archivo del Ministerio de Turismo;

Que, en funcién de lo dispuesto por el Secretario General de la Presidencia de la Republica,
es necesario que el Ministerio de Turismo cuente con un instrumento técnico — legal
actualizado que permita optimizar y mejorar los procesos de gestion documental asi
como precautelar los archivos que mantiene la Direccion de Secretaria General, la
Maxima Autoridad de esta Cartera de Estado

ACUERDA:

Expedir la ACTUALIZACION AL MANUAL Y POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL MINISTERIO DE TURISMO

Art. 1. OBJETIVO.- Establecer un manual y politicas sobre la Gestion Documental y
Archivo que brinde directrices internas que permitan cumplir con lo establecido en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento- de los Archivos Publicos que se
generen o reciban, en las Unidades de ésta Cartera de Estado, en cumplimiento de sus
atribuciones y responsabilidades y asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los mismos.

Art. 2. ALCANCE.- El presente Manual regula los procesos y procedimientos de gestion
documental y archivo que deben aplicarse en el Ministerio de Turismo; a nivel nacional, en
todos los niveles de gestion que mantienen archivos. Los titulares de las unidades productoras
y los responsables de archivos de las unidades, serdn ademas los responsables de controlar el
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MINISTERIO DE TURISMO

cumplimiento por parte de todo el equipo de trabajo de su unidad productora de lo previsto en
la presente Politica asi como de la Regla Técnica Nacional {SGPR/ Abril 2019).

Art. 3. RESPONSABLES.-

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Son responsables de cumplir y hacer cumplir la Regla Técnica Nacional vy Politica de Gestion
Documental y Archivo; establecida para la elaboracion, revisidn, actualizacién, control,

almacenamiento y archivo de los documentos que formaran parte de la Gestion Documental y
Archivo del Ministerio de Turismo en los siguientes niveles:

Cargo Responsabilidad / Autoridad
Direccién de Secretaria General o la que haga sus
Responsable del proceso. veces, serd la encargada de llevar a cabo los procesos y
procedimientos que tiene a su cargo el esquema
mstitucional.

Despacho Ministerial; Viceministerio; Coordinaciones
Generales; Subsecretarias; Direcciones,
Coordinaciones Zonales; y, Oficinas Técnicas,
designaran al responsable para el cumplimiento de 1as
disposiciones de la presente Politica asi como la Regla
Técnica Nacional (SGPR / Abril 2019)

Designado, cumple las disposiciones del presente
Manual y Politicas asi como de la Regla Técnica
activo en cada unidad productora, Nacional (SGPR / Abril 2019)

Responsable de las unidades
productoras,

Responsable de archivo de gestion o

Art. 4. TERMINOS Y DEFINICIONES.- A efectos de comprension de los conceptos
abordados en ¢l presente Manual se entendera por:

4.1. Archivo de Gestién: La documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las unidades productoras del Ministerio de Turismo; u otras que la
soliciten,

4.2. Archivo Central: Son aquellas unidades de archivo que dependen de la Direccion de
Secretaria General del Ministerio de Turismo; o la que haga sus veces, que custodian y
administran la documentacion procedente de las distintas unidades productoras, una vez que
esta documentacion ha finalizado su gestion administrativa, pero que conserva todavia validez
legal.

4.3. Archivo Intermedio: Es el que concentra Ia documentacién que conforme a la Tabla
haya cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central del Ministerio de Turismo; y
tendra la finalidad de llevar a cabo una accién eficaz de administracion documental a nivel
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nacional, para salvaguardar la documentacién que por su importancia histérica, econémica,
cientifica, cultural y social.

MINISTERIO DE TURISMO

4.4. Archivo Histérico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el
Patrimonio Histérico, son la memoria colectiva de una nacién, regidn o localidad; testimonios
que evidencian la expericncia humana y que deben conservarse permanentemente dado el
valor, que adquicre para la investigacion, la ciencia y la cultura.

4.5. Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos
desde su produccién ¢ recepcion en una dependencia, hasta la determinacién de su destino
final, que puede ser baja documental o conservacion permanente en el Archivo Nacional del
Ecuador (ANE) 0 en el Archivo Histérico que corresponda.

4.6. Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de
Gestién o Activo, Archivo Central, Archive Intermedio y Archive Histérico. La Tabla
autorizada por cada dependencia establecerd para cada serie documental los plazos de
conservacion, los valores documentales, el destino final, la técmica de seleccién y las
condiciones de acceso.

4.7. Cuadro: Cuadro General de Clasificacion Documental.

4.8. Tabla: Tabla de Plazos de Conservacién Documental

4.9, Desmaterializacion: Es el proceso de transformacién de documentos fisicos a formato
electrdnico caracterizdndose porque cuentan con plena validez juridica por medio de
certificacion electrénica.

4,10, Documento: Medio de soporte en el que esté contenida la informacion |

4.11. Documentos Internos: Comprenden los documentos quc soh generados internamente
en el Ministerio de Turismo. '

4.12. Documentos Externos: Comprenden los documentos que son emitidos externamente,
es decir aquellos documentos que no han sido elaborados, revisados y aprobados dentro del
Ministerio de Turismo, y formarin parte del acervo documental del Ministerio.

4.13, Gestion Documental y Archivo: Son los procesos integrales relacionados con la
gestion documental y archivo en el Ministerio de Turismo; cualquiera que sea su soporte; para
garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad y dispenibilidad.

4.14. Regla Técnica: Se refiere a la Regla Técnica de Gestion Documental y Archivo emitida
por la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

4.15. Sistema Institucional: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

4.16. Sistema Quipux: Sistema de Gestién Documental Quipux.

4.17. Procedimiento de Archive: Es el conjunto de acciones u operaciones a realizarse
como: organizacion, consulta, conservacién y -disposicion final de los documentos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia vy orden original asi como el ciclo vital y la
normatividad archivistica.

4.18. Unidad Productora: Nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva la
documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

4.19. Sujetos Obligados: Las personas naturales sobre las cuales recae el cumplimiento

obligatorio de la presente Regla Téenica. @
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4.20. Firma autégrafa: La firma aut6grafa hace referencia a la firma que una persona plasma
en un documento con su propic pufio y letra.

4.21. Facsimil: Una firma facsimil es una reproduccién de tu firma manual que se puede
guardar clectrénicamente o por grabado, impresién o estampacion.

4.22. Compulsa: Copia de un documento que se coteja con el original

4.23. Contenedor: Término utilizado también para el recipiente (caja, carpeta) normalizado
que se utiliza para colocar los documentos de archivo

4.24. 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.

MINISTERIO DE TURISMO

4.25. Expurge documental.- Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y
eliminar aquelios documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen
valor histérico,

4.26. Fusién: Unién de dos o mds entidades piiblicas diferentes las que forman una sola

4.27. Baja documental.- Destruccién fisica de unidades o series documentales que hayan
perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo.

Art. 5. POLITICAS.-
5.1 NORMAS GENERALES

Las Unidades producioras de Gestién Documental y Archivo del Ministerio de Turls‘mo
serdn encargadas de cumplir los siguientes lineamientos:

Obligatoriedad: La aplicacién del presente manual y pOllthdb €s Obhgatorla para todas’ las
autoridades, servidores y trabajadores del Ministerio de Turismo; tanto a nivel matriz como
nacional, en todos los niveles de gestion, que mantienen alChlVOS

Prohibicién: Se prohibe en todos los niveles de gestién, que mantienen archivos; la
generacion, archivo, salida e ingreso de documentacién que no cumpla lo- dispuesto en el

presente Manual y Politica, as{ como la. tram1tdc10n de las solicitudes contenidas en dicha
documentacién.

Reégimen.- La gestién docume"ntal y de archivos del MIHIS'LCIIO de Turlsmo a nivel nacional, -

en todos los niveles de gestlén que.mantienen. "ﬂ'ChIVOS se regird por la preqente Normativa
Legal; asi como: : -

Constitucién de la Republica del Ecuador .. S
Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informamon Piblica
Ley del Sistema Nacional de Archivos;

Ley Orginica de Serv1010 Pablico LOSEP Art 22 theral e)

=
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MINISTERIO DE TURISMO

5. Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos del Ministerio de Turismo,
vigentc;

6. Manual Del Sistema de Gestién Documental QUIPUX;

7. Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Piblicos expedida mediante Acucrdo Ministerial Nro. SGPR- 2019-0107 del 10 de
abril del 2019.

Propiedad de los Documentos.- Todos los documentos generados y recibidos en el
Ministerio de Turismo; a nivel nacional, en todos los niveles de gestién, que mantienen
archivos, en funcion de sus actividades, y los que en adelante se produjeren, son de su
exclusiva propiedad y conslituyen Patrimonio del Estado; por lo cual no deben ser utilizados
para conformar archivos personales de ninguna autoridad o scrvidor con excepcién de las
Miximas Autoridades del Ministerio de Turismo.

De la Actualizacién y Mantenimiento de la Politica.-. La Dircccidn de Secretaria General
del Ministerio de Turismo; o la que haga sus veces; realizard su revisién en caso de requerirlo,
para lo cual deberd acoger las sugerencias de los usuarios o personal involucrado

directamente en su manejo; y se observardn las siguienles normas para actualizacién y
mantenimiento:

Cualquier reforma a la Politica, se preparara por parte de la Direccién de Secretaria General
del Ministerio de Turismo; o la que haga sus veces, de oficio o a pedido de las unidades
productoras del Ministerio; sujeto a la Ley del Sistema Nacional de Archivos y Ley Organica
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica y demds leyes o reglamentos
relacionados, siguiendo para esto el procedimiento establecido por la normativa legal vigente
a la fecha.

Todo tipo de actualizacién de la informacién conlenida en la presente Politica debers
socializarse y distribuirse a cada una de las unidades productoras del Ministerio de Turismo;
que deben poseer un ejemplar del mismo.

5.2 NORMAS ESPECIFICAS

Para el control de la Gestion Documental y Archivo se deberan cumplir los siguientes
lineamientos: '

Estructura Jerarguica.- Todas las unidades productoras del Ministerio de Turismo; a nivel
nacional, cn todos los niveles de gestidn, que mantiencn archivos, trabajaran en coordinacion
con fa Direccion de Secretaria General del Ministerio de Turismo; o la que haga sus vecees; en
lo que a gestidn y conservacion documental se refiere.

#
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Del Ciclo Vital del Documento.- Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccién o recepeién hasta la determinacién de su destino final,
que puede ser baja documental o conservacién permanente en el Archivo Nacional del
Ecuador o en el Archivo Histérico que corresponda. Los tipos de archivo que se contemplan
en ¢l ciclo vital del documento son: Archivo de Gestién o Activo, Archivo Central, Archivo
Intermedio y Archivo Histérico.

Las etapas de la Gestion Documental y Archivo deben asegurar el ciclo vital del documento
que se muestra a continuacion detallado en forma grafica en ¢l esquema Fig. 1:

CICLO VITAL DEL DOCUMENTOQ

iy
5.€.

Y b
Custodia Archivo que custodia .
ta entidad la Direccién de Archivo
piiblica Archivodeta Nacional del

Administracion . Ecuador

Fig. 1. Categorias de Archivo

Cada responsable del proceso debe coutrolar la documentacién generada producto de sus
act1v1dade§ de acuerdo a lo establemdo en el presente documento

Descrlpcmn Integracion y F uncmnamlento Es ¢l COIl_]Lll’ltO de procesos y procedimientos’
que interactian desde que se producen los documentos hasta su destino final, y tiene como
objetivo asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y dlSpOIlIblllddd de los documentos de
archivo, cualquiera que sea su soporte y época de produccién o recepcidn, mediante los
métodos y procedimientos definidos en la presente Politica; asi como en la Regla Técnica
Nacional para la Orgdmzac;on y Mantemmwnto de los Al‘ChlVOS‘ Pablicos.
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El Mimisterio de Turismo; contara con un Sistema Institucional que serd responsable de la
gestion documental y archivo, que estard compuesto por:

Los Archivos de Gestion 0 Aclivo;

La Direccidn de Secretaria General o la que haga sus veces;
La Unidad de Gestion Documental v Archivo;

La Unidad de Archivo Central; y,

Las autoridades y el talento humano calificado.

e WD

Las Coordinaciones Zonales y Oficinas Técnicas, serén los responsables de los procesos de

Gestion Documental y Archivo en su jurisdiccién, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccion de Secretara General.

Respensabilidades de las Unidades Productoras.- Para cumplir con las responsabilidades

que les corresponden en materia de gestién documental y archivo, las unidades productoras
deberén:

a) Designar a los Responsables de los Archivos de Gestin o Activo mediante
memorando.

b) Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el resultado dc sus acciones
institucionales se clasifique, registre, conserve v transficra ¢n los términos definidos
por la presente Politica

¢) Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan concluido su geslién en
los términos definidos por la presente Politica; asi como en la Regla Técnica Nacional
para la organizacién y mantenimiento de los Archivos Pablicos,

d)} Cumplir con las disposiciones de la presente Politica; asi como en la en la Regla
Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los Archivos Piiblicos.

e} Validar los inventarios de transferencia de los expedientes que se transfieran al
archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja documental. -

f) Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos
de Gestion o Activo. '

Del Archivo de Gestién o Activo.- En cada unidad productora del Ministerio de Turismo;
existird un Archivo de Gestién o Activo, en el que se dard trimite a los asuntos y se generaran
los expedientes de uso cotidiano que se transferirdn al Archivo Central una vez concluido el
ptazo de conservacion establecido en la Tabla. El titular de cada unidad productora, designara
mediante memorando, al servidor responsable de custodiar y administrar el archivo de gestién
0 activo,

El responsable designado debe custodiar y administrar el archivo de gestién o activo en el
caso de remocién, renuncia, reclasificacién o cambio administrativo, mediante ¢l cual dicho
servidor se vea forzado a dejar de realizar esas tareas, deberin entregar a quienes lgs /
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sustituyan 0 quien haya sido designado por el titular de la unidad productora para Ia
respectiva  verificacién del acta de entrega-recepcion de documento debidamente
inventariados que deberd ser suscrita por las siguientes partes: ¢l servidor saliente; por quién
lo sustituya, responsable designado del drea y el titular de la unidad productora.

Los responsables de los Archivos de Gestiéon o Activo tendrdn a su cargo las siguientes
actividades:

a) Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestién y, en su caso,
de salida;

b) Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida en el
presente Manual y Politica; asi como en la Regla Técnica;

¢) Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestién o Activo;
Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su dgil localizacién;

d) Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la tevisién
periédica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en el
presente Manual y Politica;, asi como en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y mantenimiento de los archivos publicos.

e} Participar en la elaboracién del Cuadro, 1a Tabla y fa Guia dc Archivos:

) Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el Archivo de Gestién o Activo a
los servidores piblicos autorizados en términos de lo establecido en Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Pablicos;

g) Ser el contacto 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; :

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

1) Participar en los proceqos de valoracmn secundaria de los expedlentes que cumplan su
plazo de conservacmn cn el Archivo Central; L

1} Asesorar a su unidad en materia de archwm asi como colaborar con ésta para la

' correcta organlzamon y trdtdmiento hornogeneo de la documentacmn del Archivo de
- Gestidn; . .

- k) Conservar la documcntacmn que se. cncuentre activa y aqueﬂa que ha sido clasificada
como reservada de acuerdo con las dlspoelcmnes establecidas en la Lcy Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Piiblica y/o demds normativa aplicable;

1) Detectar las necesidades en materia de servicios de gestion documental y archivo e
informarlo a las instancias correspondientes; v, ’

m) Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimiento de los programa's en

- materia de gestién documental y archivo de su unidad.

g
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De la Direccion de Secretaria General o la que haga sus veces.- Serd la encargada de Ilevar

a cabo los procesos y procedimientos que tiene a su cargo el Sistema Institucional y tendra las
siguientes responsabilidades:

a) Elaborar la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo, que serd aprobado
por la médxima autoridad.

b} Establecer las directrices para cl registro de entrada y salida de correspondencia y el
control de gestién documental.

c) Asesorar, capacitar ¢ integrar a los gestores del Archivo de Gestién de las unidades.

d) Administrar y Coordinar el Archivo Central.

e) Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos, procesos y procedimientos para
el ingreso, registro, producciodn, circulacion, clasificacion, descripcion, concentracion,
uso, custodia, conservacion, preservacidn, asi como las transferencias documentales y
destino final de los documentos de archivo —incluido el expurgo o depuracién- que
produce o recibe cada unidad productora de la dependencia en el ejercicio de sus
funciones o atribuciones.

f) Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su caso los expedientes en el
Archivo Central.

2) Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes que
contienen informacioén reservada y/o confidencial.

a) Coordinar la claboracién de los inventarios documentales del Ministerio de Turismo
conforme a lo establecido en la presente Politica; asi como en la Regla Técnica
Nacional.

b) Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestién o Activo
al Archivo Central.

¢) Autorizar las transferencias secundarias del Archivo Central al Archivo Intermedio.

d) Llevar a cabo al menos una vez al afio transferencias secundarias al Archivo
Intermedio basadas en los procesos de valoracién documental y en los plazos de
conservacién establecidos en la Tabla.

h) Coordinar acciones con la unidad de Tecnologias de 1a Informacién para administrar
el Sistema Informadtico Integral de Gestién Documental y Archivo y capacitar a los
usuarios en Su uso.

i) Coordinar proyectos de digitalizacién de los acervos documentales custodiados por el
archivo central.

Del Archivo Central.- En el Archivo Central se concentrardn y custodiardn los expedientes
que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo de Gestién o Activo, de acuerdo con
la Tabla, que ain conservan valor legal o contable y que permanecerdn en €l hasta que sc
determine y ejecute su destino {inal.

El Responsable del Archivo Central ejecutara las signientes actividades:

&

+ Direcclan: v, Gran Colormbla 81165y Grad Pedes Bricefic « Cadige Postal 170403 / Quite - Ecuador « Telélono: ’A’Yi:{‘n% 353
wera unsmo.ao.ec '




AL
COBERNG
DE TONOS

'i
£

a) Establecer las politicas y directrices especificas en maleria archivistica en el 4mbito
institucional, basdndose en las disposiciones del presente Manual y Politicas; asi como
en la Regla Técnica para la Organizacién y Manienimiento de los Archivos Piblicos.

b) Asesorar a las unidades respecto a los procesos técnicos que deben realizarse en los
Archivos de Gestion o Activos y el procedimiento para realizar las transferencias
primarias al Archivo Central;

¢) Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberdn cumplir los
Archivos de Gestién o Activos y verificar que éstas se realicen de conformidad con 1o
establecido en la presente Politica; asi como en la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo.

d) Recibir las transferencias primarias que realicen las unidades al concluir los tiempos
establecidos en la Tabla;

¢) Conservar la documentacién semi-activa hasta cumplir su plazo de conservacién,
conforme a la Tabla;

MINISTERIO DE TURISMO

f) Administrar el acervo documental bajo su resguardo empleando la metodologia
archivistica establecida en las normas aplicables v tomando medidas para la adecuada
conservacion del acervo documental;

g) Generar el Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes que cumplieron
su plazo de conservacién en el Archivo Central de conformidad con la Tabla, para su
transferencia al Archivo Intermedio:

h) Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archivos de Gestién o Activos,
la Ficha Técnica de pre valoracién de los expedientes que deben ser transferidos al
Archivo Intermedio por haber cumplido su plazo de conservacion en el Archivo
Central de acuerdo a la Tabla. : _ o

i) Presentar para su estudio y aprobacién a la Direccién de Secretaria General del
Ministerio de Turismo; o la que haga sus veces, la ficha técnica de pre valoracién y [os
inventarios de transferencia secundaria;__ _

) Transterir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacién en el
Archivo Central haya concluido, acompadados de la ficha técnica de pre valoracién y
los inventarios de transferencia secundaria validados por el Director/a de Secretaria
General a la que haga sus veces; "

k) Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por el Director/a de Secretaria

N Gp_neral'del Ministerio de Turismo; o la que haga sus veces, validada y registrada por
la Dircccién Nacional de Archivo de la Presidencia de 1a Republica;.

D) Bvitar la acumulacién excesiva de documentacién realizando de manera oportuna los
procesos de valoracidn, transferencia y baja documental; - _

m} Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en el prescnte Manual y Politicas; asi como en la Regla Técnica Nacional
para la organizacién y manteni_miento_dé los ArchivosPﬁblicos; .

n) Reportar al Director/a de Secretaria General o la que haga sus veces, cualquier
incidente que pueda poner en riesgo la conservacién de los a'rchivos;
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0) Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las actividades
y €l cumplimiento de sus programas; y
p) Las demis que le sefialen la Ley y reglamentos aplicables.

5.3 DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

De los instrumentos de consulta y control de la gestion documental y archivo.- Para
ejecutar los procesos de gestién documental y archivo, ¢l Ministerio de Turismo contard con
los siguientes instrumentos:

a) Cuadro General de Clasificacion Documental
b) Tabla de Plazos de Conservacién Documental
¢) Los Inventarios documentales:

O General por expediente

U De trasferencia

[1 De baja documental
d) La Guiade Archivos

Estos son instrumentos bésicos para la gestion, organizacion, clasificacion,
conservacion y consulta de los diferentes archivos, por 1o que serd de uso obligatorio
de los servidores del Ministerio de Turismo.

Los Instrumentos diclaminados y aprobados se remitirdn para su conocimiento,
validacion y registro a la Direccién Nacional de Archivo de la Presidencia de la
Republica.

Procesos de Gestion Documental y Archivo.- Los procesos de gestién documental y
archivos de aplicacién general en el Minislerio de Turismo y sus érganos de nivel de gestion
desconcentrada, tienen como finalidad mantener la documentacion debidamente organizada,
inventariada, depurada y accesible para el uso de sus unidades productoras.

Los archivos conformados por parte de las unidades productoras deberdn aplicar los
siguientes procesos:

1. Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental;
2. Identificacién de documentos de archivo;

3. De la Integracién y Ordenacion de expedientes;

4. Clasificacion Archivistica por Procesos;

5. Descripeién Documental;

6. Valoracién Documental; ))r .
7. Transfercncia de documentos; : @
&k S0
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8. Preservacion de los Archivos
9. Registro y numeracion de Acuerdos y Resoluciones
10, Certificacidn de copias

5.4 DEL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y
CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTAL.-

Los documentos que el Ministerio de Turismo, en todos sus niveles de gestion, reciba de
forma personal, por mensajeria o por Sistema de Gestién Documental QUIPUX, ingresaran
Gnicamente por la ventanilla de recepcién de documentos de la Direccién de Secretaria
General del Ministerio de Turismo, o las secretarias de los 6rganos de nivel de gestion
desconcentrados. Ninguna otra instancia podré recibir documentos y/o paquetes externos para
su trdmite.

Recepcién y Despacho de Documentos Oficiales:

La ventanilla de recepcién de documentos seré el canal para la recepcion y €l despacho de los
documentos oficiales que se dirijan al Ministerio de Turismo; o se envien hacia el exterior,
cualquiera que sea su destino, garantizara scguridad, eficicncia y eficacia en el envio.

Los documentos externos se recibirdn de manera ininterrumpida en el horario de atencién
normal del Ministerio, fuera de cse horario no se receptara documentacién alguna, salvo
autorizacién por escrito de la Direccién de Secretaria General o de 1a secretaria de los 6rganos
de nivel de gestion desconcentrados.

a) Calificacién de Documentacion:

Al recibir los documentos, debe cerciorarse de que éste sea efectivamente para el
Ministerio de Turismo en alguna de sus unidades v se encuentre integre y completo.

El responsable de Ia recepcién debe determmar el llpo documentacién de que se trate,
segin el siguiente detalle:

“b) Documentauon Oficial; Cuando el clocumento es dirigido a nornbre del Ministerio dey
- Turismo, sus unidades administrativas, " 0 sus - Organos de nivel de gestion

desconcentrado, con cargo a una autoridad o funcionario, o con el nombre y cargo de
la autoridad o funcionario.

No se considera como correspondencia oficial, 1a folleterfa, periddicos, propagandas o
publicidad, a excepcién de que sea anexo de alguna comunicacién administrativa
oficial, estos deberdn ser remitidos .a su destinatario sin ser reglstrados Esta
documentacmn ademas, puede ser:

1 0]
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Documentacion Persenal, Reservada o Confidencial: cuando en el sobre conste
impresas  las  siguientes palabras “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” Y
“RESERVADO”, no se abrira, ésta se remitird al destinatario, salvo indicacidon
contraria.

Documentacién Oficial Urgente: cuando conste la leyenda “URGENTE”; trate de
asuntos judiciales, acciones constitucionales, recursos administrativos, delegaciones
de juicios, solicitudes de acceso a la informacién de los ciudadanos; o requerimientos
de informacibén de las instituciones de control, se seguird los procesos de apertura,
registro y distribucion previstos en los lineamientos siguientes, se registrardn en el
Sistema de Gestion Documental QUIPUX y se remitiran al titular de la unidad
productora competente, en forma inmediata y prioritaria.

La autoridad o funcionario a quien se le haya remitido una documentacién como
personal, pero resulte ser oficial, deberd solicitar inmediatamente a la Direccién de
Sccretaria General que se la ingrese al Sistema de Gestion Documental Quipux.

¢) Apertura de Documento: Los documentos recibidos y calificados como oficiales,
seran abiertos para la constancia del contenido y sc verificard si cumplen con los
siguientes requisitos para la recepcion: 1. Estar dirigido al Ministerio, érgano de nivel
de gestion desconcentrado, unidades administrativas, autoridades o funcionarios; 2.
Firma de responsabilidad; 3. Numero de ciudadania o identiticacién; 4. Direccion para
notificaciones, 5.Teléfono y correo electrénico. '

Si cumple con los requisitos, receptard la documentacién v sellard tanto el documento
que ingresa, como el ejemplar del interesado, para registrar la fecha y hora de
recepeién; y firmard la recepeién del documento en el ejemplo del interesado. Si no
cumple los requisitos, debe devolver al interesado la documentacién indicando los
requisitos que le faltan. No se certifica la recepcion en sobres o en documcntos a
recibir,

No se abrird los sobres y la documentacion cuando tenga las palabras de
“PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” Y “RESERVADO” y cunando se trate de
procesos de contratacion publica.

d) Registro de Documentacién: La documentacién que ingresa al Ministerio de
Turismo, serd digitalizada e ingresada en el Sistema de Gestién Documental QUIPUX,
y se asignard a sus respectivos usuarios, salvo que haya pedido expreso de que sea
reasignada a otro servidor; con excepcion de los documentos con firma electrénica que
ingresan a ventanilla, cuyos anexos se remitirin mediante guia al titular de la unidad
administrativa destinataria. ' '
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e) Distribucién de Documentacién: El responsable del ingreso remitird por ¢l sistema
de Gestion Documental QUIPUX, inmediatamente de registrados, todos los
documentos ingresados y digitalizados, a los titulares de las respectivas unidades
productoras en la materia que versa esa documentacién, de conformidad a las
atribuciones y rcsponsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Ministerio de Turismo.

Los documentos que por su competencia deban ser conocidos por la méxima
autoridad, serdn tramitados como urgentes y entregados inmediatamente al Despacho
Ministerial.

Los documentos serdn entregados a los destinatarios, quienes firmardn v sellarin su
recibido.

En caso de que tengan anexos, éstos deberdn relacionarse en el acuse.

La documentacion que tenga membretada las palabras de “PERSONAL”,
“CONFIDENCIAL” Y “RESERVADO”, se remitird mediante guia al destinatario; y
se registrard en el Sistema de Gestién Documental QUIPUX, UNICAMENTE cuando,
una vez abierta por el destinatario, determine que deba procederse como
documentacién oficial.

f) Despacho de Correspondencia: Una vez recibido un documento calificado como
oficial, el titular de la unidad productora, ¢l mismo dia de recibido, verificard que la.
atencion del documento sea de la unidad a su cargo, v si es asi,-lo reasignard por el

Sistema de Gestién Documental Qquux 4 los funcionarios que se encargaran de su
tramitacion.

g) Tramltacmn. Los titulares y .los fl]nCIOI‘EdI’IOS de las umdade‘; productoras, que
tuviesen a su cargo la resolucién o el despacho de los asuntos; serén los responsables |
directos de su tramitacion, - del cumphmlento de las obligacién legal de dictar
resolucion expresa dentro’ del plazo establecido y ajustada a lo dispuesto por el

- ordenamiento juridico y de adoptar las medidas oportunas para evitar y eliminar toda

" anormalidad o retraso ¢n la tramitacién de los procedlmlentos en un plazo N0 Mayor a
5 dias.

Ademds serdn responsables del contenido del documento; debiendo verificar: que
contenga datos completos del destmatarlo el. nimero de piginas anexas; que el
contenido del original y de las c0p1as sea idéntico; y, que la comunicacién y copias
estén debidamente firmadas por el titular tanto el original como la copia y anexos de
- los documentos ‘que se generen en las unidades productoras, llevardn al pie del
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documento, el nombre y apellido, cargo y la media firma (sumilla) de responsabilidad
de los funcionarios y autoridades que intervinieron en su claboracion, revisién y
aprobacion. Si los documentos constan en mas de una hoja, se registrardn la sumilla en
cada una de las hojas.

Ejemplo:
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nombre; Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

h}) Elaboracion del Documento.- Los documentos se elaborardn por el dérgano
competente, ajustindose al procedimiento establecido; siendo obligacidén del titular de

la unidad productora el verificar la norma que atribuye la potestad al 6rgano y a su
titular para cxpedirlo.

El contenido de los documentos se ajustara a lo dispuesto por cl ordenamicnto juridico
y serd determinado y adecuado a los fincs del tramite respectivo. Contendri la debida
motivacidn, de conformidad con lo que dispone la Constitucion y la ley y la normativa
aplicable, con indicacidn clara de los fundamentos de hecho y las normas aplicables al
caso, y su relacién; asi como la indicacion de los actos de simple administracion,
informes, estudios o actos de tramite que han conformado el procedimiento
administrativo previo a la expedicién del documento.

5.5 CONTROL, REGISTROQ, NUMERACION Y ARCHIV(Q DEL DOCUMENTO.-

Acuerdos Ministeriales.- Los acuerdos ministeriales se cxpedirdn en dos (2) ejemplares. La
Direccion de Secretaria General es la responsable de su registro, numeracion y archivo; y la
Coordinacion de Asesoria Juridica de remitirlo al Registro Oficial para su publicacién.

Resoluciones.~ Las resoluciones se expediran en cuatro (4) ejemplares: uno para la Direccidn
de Secretaria General, para su archivo; uno para la unidad administrativa que generé el
documento, para la Coordinacién de Asesoria Juridica; para la Coordinacién General
Administrativa-Financiera. ‘

Documentos de Unidad Productora.- Todo documento de una unidad productora se
generard sélo por el titular de la misma, por medio del Sistema de Gestion Documental
QUIPUX; en el caso de haber anexos deberin ser cargados al sistema, dicho documento debe
ser firmado eclectrénicamente e imprimir un (1) ejemplar: para el archivo de la unidad
productora que generd el documento, el mismo que se adjuntard al expediente del tramite;
s6lo en el caso de realizar firma manual se imprimirad un segundo cjemplar, y serd enviado al
destinatario. Las copias para otras unidades administrativas sc remitirdn en forma digytal / |

17

= Direcoiom Av Goan Colomis MIUT-188 v Gral, Pedro Bricefio = Codigo Postall 1704037 GQuito - Eouador » Teléfono: 633 ?“W%’?‘E
s ismoaoh.ec



MINISTERIO DE TURISMO

mediante el Sistema de Gestién Documental QUIPUX. La unidad administrativa es
responsable del control, registro, numeracién y archivo de Ios documentos generados por la
misma.

Despacho de Correspondencia.- La Direccién de Secretaria General, v las secretarias de los
organos de nivel de geslibn desconcentrados, son los responsables del despacho de los
documentos del Ministerio de Turismo, dirigidos a usuarios externos, por medio de
mensajeria y/u otro medio, 0 mediante la prestadora de servicios que se haya contratado, los
servicios de envios de mensajeria y paqueteria.

Todo documento serd enviado en original impreso inmediatamente y en el mismo dia de
recibido en la Direccion de Secretaria General o secretaria del rgano del nivel de gestion

desconcentrado, a su destinatario, esto aplica para documentos con anexos o con firma
manual.

En todos los casos, se conservard una copia para el archivo de la unidad administrativa que
elaboré el documento, que scrd integrada al expediente respectivo; y otra copia que sc
archivara en el Archivo Central o secretarfa del Grgano del nivel de gestién desconcentrado, a
fin de llevar un control sobre ¢l ndmero de oficios que salen de la institucién.

Proceso para el Envio.- Para el envio de documentacién, el funcionario encargado de cada
unidad productora remitird la documentacién en un sobre e identificando lo siguiente:

Remitente; destinatario: Nombre y Cargo; Direccién completa; calle, nﬁmero,' canton, codigo
postal, y lo demas que sea necesarios; Lo cual deber entregar en original y copia para el
acuse, guia en la que se indicard Remitente; Tipo de Documento o referencia; No. de Hojas;
Destinatario, nombre y apellido; sello y firma, la fecha y hora de entrega del documento, y la
entrega del acuse de recibo al drea productora, la Direccién' de Secretaria General o a la
secretaria del 6rgano-del nivel de gestién desconcentrado.

Documentacion «CONFIDENCIAL» 0 «<RESERVADA».- Si se trata de documentacién de
- caracter reservado o confidencial el sobre deberd estar'cerrddo y con las debidas seguridades,
debiendo ‘tener mcorpordda las leyendas «CONFIDENCTAL» 0 «RESERVADO», con la
firma de responsabilidad. Solo podrén  enviar documentacién reservada o confidencial,
Ministro, Viceministro, Subsecretarios, Coordmadores Generale‘; y Coordmadores Zonales,

Control de Gestién.- Cuando exista respuesta. oficial, la copia de la comunicacién o
respuesta que se rectba serd archivada junto al documento de solicitud en orden numérico o
. cronolégico en la serie documental cqrrespondiente formando expediente.

En los casos de los tramites que no requieran contestacion, la autorldad ordenara el archivo,
de manera flslca y dlgltal a traves del Sistema Documental Qulpux
18 7’
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El responsable de la Direccién de Secretaria General, elaborard un reporie mensual de
tramites pendientes de respuesta, v 1o remitirA a la autoridad establecida en el Estatuto
Orgiinico por Procesos, para las acciones que corresponda segiin el caso.

Elaboracion de Documento con Firma Electrénica.- El objetivo de este mecanismo cs la
eliminacién de documentos fisicos, para optimizar cualquier gestién o tramite que se realice.
Los documentos con firma electrénica, sin anexo generados por cl Sistema de Gestién
Documental Quipux, se remilirdn directamente por este medio al destinatario. En caso
contrario deberdn ser impresos y firmados por el remitente para la entrega.

El Certificado de Firma Electrénica.- Es de uso obligatorio para los servidores piblicos
determinados en el Decreto Ejecutivo No. 149 publicado en el Registro Oficial Suplemento

No. 146 de 18 de diciembre de 2013 y facultativo para los demds servidores piblicos de la
Funcién Ejecutiva.

La Direccién Nacional de Registro Civil es la entidad encargada de la comercializacion de los
certificados de firma electrdnica con la clasificacién de persona natural o juridica.

Los certificados de firma electrénica con clasificacién de persona natural o juridica son de uso
persanal y sirven para todos los actos piblicos y privados de su titular, por lo que en cualquier
caso, el valor del certificado de [irma electrénica de persona natural o juridica deberd ser
asumido por los servidores pGblicos adquirientes.

Art 6. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.-
6.1 Caracteristicas de los Documentos que se Deben Archivar.-

El documento de archivo es el que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal,
contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las funciones y
actividades del Ministerio de Turismo.

Estos pueden ser: reportes, estudios, actas, acuerdos, resoluciones, oficios correspondencia
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivo, memorando, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la-actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Los documentos podrin estar en cualquicr soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital o
cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medio de acceso publico.

Los documentos de archivo se expedientaran, registraran, valoraran, transfieren y cumplen su
estino final.
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6.2 Caracteristicas de los Documentos que no son de Archivo.-
Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias:

a) Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y
b) Los documentos de apoyo informativo.

Ambos tipos de documentos no estin sujetos al proceso archivistico, ni estén considerados en
la Tabla, por lo que cada unidad decidiré la forma y el tiempo para su eliminacién, sin que el
periodo de uso y guarda rebase un afio.

6.3 Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata. -

Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales
de fotocopias, registros de visitantes, listados de envios, controles de correspondencia de
entrada y salida, vales de papeleria, entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos
en ¢l curso de trdmites administrativos o ejecutivos, no son documentos estructurados con
relacién a un asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera
inmediata al término de su utilidad. Su vigencia administrativa es inmediata o de no mis de
un afo.

6.4 Documentos de Apoyo Informativo.-

Es la documentacién que se genera o conserva en la oficina y que se constituye por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacion que
contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como. impresiones de documentos
localizados en internet, libros y revistas, du:ectonos fotocopias de manuales de equipos
adquiridos por la dependencia, entre otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben
tratamiento archivistico ni snguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta ¢l término de
su utilidad, quc puede ser de 6 meses a un.aio, al LOIICIUII‘ su peuodo deberan desecharse.

Art. 7. DE LA INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES -

7.1 Procedlmlento General.- Los funcionarios responsables encargados de 1a documentacién
y archivo de las unidades productoras, abrirdn un expediente por cada asunto o triamite que
surja en el marco de sus responsabilidades y atribuciones normadas.

Cada expediente sc conformard con: el documento que inicia el tramlte SUS anexos y/o
antecedentes; toda la documentacién que se reciba o genere en el proceso de atencidn del
trimite; y los documentos que finalizan el proceso, mcluyendo las razones de notificacién, en
caso de expedwmn de un acto adm1m<;tratwo
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Todos los expedientes serdn numerados y ademds su contenido foliado para asegurar su
integridad y facilitar su acceso a la informacion.

Se evitard la desmembracién de los expedientes y la dispersion de los documentos que lo
integran creando falsos cxpedientes. Se evitard la duplicidad de expedientes, revisando como
primer paso la existencia 0 no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

7.2. Integracién y Ordenacién:

1. Los documentos de archivo se integraran al expediente de manera secuencial conforme se
generen o se reciban.

2. La ordenacién de los documentos dentro del expediente serd cronoldgica, de forma que el
primer documento serd el mas antiguo y el altimo el més reciente.

3. Los anexos que son parte del asunto también constituyen cl cxpediente, como por ejemplo:
fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.

4. Los anexos que acompafian al documento de archivo se ordenan enseguida del documento
principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente.

5. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mds legajos, dependiendo de la
cantidad de documentos integrados en el mismo. Deberd indicarse el nimero de legajos que le
corresponda a cada uno de éstos (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3).

6. Los expedicntes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie documental y
niimero de expediente.

7. Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas. Si su
volumen lo requiere se podréin colocar de manera vertical en estantes metélicos.

8. Cada gaveta o entrepaio de estante debera tener una etiqueta identificadora al frente, con el
nimero de gaveta o entrepafio. "

9. En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias, pelicula y
negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la informacion se
archivaran en cajas de polipropileno calidad archivo.

10. Los expedientes de procesos y actuaciones judiciales, se los elaborardn y mantendré
observando el reglamento sobre arreglo de Procesos y Actuaciones Judiciales, expedido por la
Corte Suprema de Justicia y Publicado en el registro Oficial 20 de 19 de junio de 1981.

7.3 Cierre, Expurgo y Foliacion del Expediente.~ Los expedientes se cerrardn cuando
concluya el trdmite o asunto y sc proceda a su expurgo y foliacién. A partir de este momento
regird los plazos de conservacion establecidos cn la Tabla. '

7.4 Expurgo.- Para realizar ¢l expurgo, se identificard y retirard toda aquella documentacion
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares miltiples de un mismo documento,
copias fotostiticas de documentos existentes en original, hojas de recados teletonicos,
mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos; por lo qde
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Gnicamente deberdn archivarse versiones finales de los documentos, en su caso se podré
conservar copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del
expediente de archivo. ‘

MINISTERIO DE TURISMO

Asimismo, para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberdn retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas,
clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento,

7.5 Foliacién.- Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se
procedera a foliar cada una de Jas fojas dtiles que conforman el expediente de acuerdo al
orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliardn en la esquina superior derecha del anverso otros soportes que contengan
informacién también se foliardn empleando los materiales que faciliten el proceso.

Cuando por necesidades de la unidad administrativa y basada en la tipologia documental se
fequiera, podré llevarse a cabo la foliacién conforme ingresen los documentos. Fi total de
folios se consignard en el campo de volumen y soporte de la cardtula y de la hoja de registro.

Art. 8. DE LA CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESOS.-
Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

1. Identificar la seric documental, cuya actividad, reprcsentada' por el titulo de dicha serie, dio
origen al asunto del expediente.

2. Asignar nimero de expediente : _

3. Generar la hoja de registro del inventario general por eXpediente en el Sistema de Gestion
Documental y Archivo. '

8.1 Elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Doéumental _

8.1.1 Uso.- El Cuadro se usari para clasificar todos Jos expedientes producidos en el ejercicio
de las funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo

- documental o época, ya que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos
de archivo, de acuerdo a Ja estructura orgénica por procesos que les da origen.

8.1.2 Unicidad.- Existird un solo Cuadro del Ministerio- de Turismo y no se repetiran

secciones ni series. Todas las unidades podrén utilizar todas las series del Cuadro para
clasificar sus expedientes. . ' '

8.1.3 Pautas Generales.- Para la elaboracion del Cuadro, la Direccién de Secretaria General,
revisard con la méxima autoridad 'de la unidad productora el levantamiento de la informacién

i
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del Cuadro y Tabla de Conscrvacién Documental elaborado por los responsables de archivo
de las unidades y el Archivo Central, llevardn a cabo las signientes acciones:

a) Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general a la
entidad.

b) Incorporar el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales. '

c) Identificar Jas series documentales, en funcidn de las atribuciones, responsabilidades,
productos, servicios y los procesos que generan los documentos por cada unidad
productora; definir los flujos documentales y los responsables de cada actividad y
establecer los expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso, para lo cual se
dejard constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre 1a unidad productora y
la Direccidn de Gestion
Documental y Archivo o quien haga las veces .Las series identificadas como
reservadas formaran parte del Cuadro General de Clasificacion Documental sin hacer
constar descripcion de origen de la misma.

d) La Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces consolidari y
aprobard el Cuadro General de Clasificacién Documental de la entidad piblica previo
a remifir esta herramienta a la Direccidn de Archivo de la Administracién Pablica del
ente rector, para su respectiva validacion.

8.1.4 Estructura.- El Cuadro tendrd una estructura jerdrquica de acuerdo con la estructura
orgamnica de gestidn organizacional por procesos del Ministerio de Turismo.

La estructura jerdrquica se expresa en las siguientes categorias:

a) Seccion: Cada una de las divisiones del fonde que corresponde a las funciones y
atribuciones del Ministerio de Turismo establecidas en la normativa aplicable.

b) Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad. ;

En los casos en los que las categorfas sean insuficientes para reflejar las atribuciones o
actividades, podrdn establecer subsecciones y subseries.

8.1.5 Estabilidad del Cuadro.- El Cuadro deberd ser estable, ya que las categorias y
subcategorias corresponderdn a los procesos, afribuciones y responsabilidades de las
unidades, establecidas en las leyes, reglamentos 0 manuales de organizacién. Pero debera
actualizarse cuando haya cambios en los procesos, afribuciones o responsabilidades
institucionales, surjan nuevas unidades o se supriman.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

(Formato: Cuadro General de Clasificacién Documental)
8.1.6 Instramentacién.- La instrumentacién del Cuadro llevard las siguientes fases:

a) Validacion.- Revisar y validad con la méxima autoridad de Ia unidad productora el
levantamiento de la informacién del Cuadro antes de la aprobado por el Director/a de
Secretaria General en la que estdn representadas las méximas autoridades de cada
unidad y difundirse entre todo el personal.

b) Formalizacion.- Se llevard a cabo un plan de accién para la implantacion y difusion
en el dmbito de todos los archivos del Ministerio de Turismo, que incluird uno
comunicacional desde la mayor jerarquia y otro a cargo de la D1reccu"m de Secretaria
General. ‘

¢) Supervision y asesoria.- El Sistema Institucional dard seguimiento al adecuado
funcionamiento del Cuadro, a fin de corregir las posibles desviaciones y. aclarar las
dudas.

d} Capacitacién.- Se desarrollari un plan de capammcmn para que el personal conozca
perfectamente la forma de cld.slflcar la estructura del cuadro'y a que responde.

Art. 9. DESCR!PCI()N DOCUMENTAL.-
Los expedientes sexid:entificarén. con los siguientes datos:

9.1.- Cardtula.- La unidad productora colocara la caratula en la cara flontal con el siguiente
formato: '

a) Logo de la entidad

b) Nombre del Fondo Documental
‘¢) Secci6n

d) Subseccwn

e) Serie

i
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f) Descripcidén documental

g) Niumero de expediente

h) Fecha de apertura

i}y Fecha de cierre

j} Descripcion del asunto

k) Valor documental

1} Condiciones de acceso Reservado, Confidencial, Piblico
m) Plazo de conservacién

n) Destino final conservacién, eliminacién
0} No de fojas Condiciones de acceso

p) No de tomo

MINISTERIO DE TURISMO
FANNISTERICY DE
RESMO

Seccidén
documental
Subseccidn
documental
Serie documental Subserie

documental
Descripcién
documental
Nimero de
expediente
Fecha de apertura Fecha de cierre
| Condiciones Reservado
- Valor documental de acceso Conlidencial
Piablico
Plazo de Destino | Conservacion | = | N® de fojas
conservacion final Eliminacién N° de tomo
A
I
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9.2.- Pestaia:
a) Logo de la entidad
b) Nombre del Fondo Documental
¢) Seccion
d) Subseccidon
e) Scrie
f} Descripcién documental
g) Afo en curso
(Formato de Etiqueta de Carpeta)

Cuando se trale de expedientes clasificados como reservados o confidenciales, la cardtula de
identificacién debera contener sefialamiento correspondiente en color rojo: RESERVADO, o
en su caso CONFIDENCIAL o SECRETO

9.3 Inventarios Documentales.- Los inventarios documentales son los instrumentos para el
control, la gestion y la consulta de los cxpedientes que obran cn cada uno de los archivos de
las entidades piblicas, en ellos se describirdn los datos generales de los expedientes en el
contexto del Cuadro General de Clasificacién Documental. Todos los Archivos de Gestién
deberédn elaborar el inventario general por expediente correspondiente a su unidad y el
Archivo Central claborari el inventario general de expedientes global de la entidad piblica.

El inventario documental es un requisito para las traanerencms asi como para efectuar la baja
documental.

Cada unidad productora elaborard y mantendrd actualizado el inventario de archivos,
conformado por el listado completo de los expedientes y carpetas de esa unidad productora,
con el fin de'mantener un control de la documentacién que se encuentra bajo su control y el
Archivo Central elaborard el inventario general de expedientes semiactivo global del
Ministerio de Turismo.

Los respons;able% de la Gestién Documental y Archivo de las unidades productoras deberén

elaborar el inventario general por expedlente correspondiente a su unidad productora y el

Archivo ‘Central elaborard . el inventario genera] de expedientes semiactivo global del
| Mmmteno de Turismo. ' ‘

9.3.1 Descripcién de los Campos del Formato de Inventario.- contendrd lo siguiente:

a) Serie/Subserie documental: Corre%ponde a 10 determinado en el Cuadro General de
Clasificacion Documental, §

b) Niimero de caja: Corresponde al identiﬁ_cador numerico que tendré la caja.
-¢) Nimero de expediente: Corresponde al niimero que se lc asignard al expediente.

2%
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d) Descripcion: Es el detalle documental del expediente.

e) Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y sc cierra el
expedicnte. _

f) Nimero de fojas: Es el nimero de folios dtiles que tendrd el cxpediente una vez
cerrado. '

g) Destino final: Podra ser conservaci6n o eliminacién, segin lo determinado en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental.

h) Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacién.

i) Ubicacién topogréfica: Se utiliza para identificar ¢l sitio en el que reposa el
expediente.

) Observaciones: Permite idontificar cualquier particularidad con respecto a los
expedientes.

k) Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina
superior izquierda y el nimero de paginas en la esquina inferior derecha.

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
INVENTARIO DE: *

* Genatsl, de transferendia fprimans ¢ secupfania) 0 1aja decomente |

irventerio elsborado pon Transferenciaobaja aprohado por: Transferencia nhala sutorizda pon
Firma Firtrg Firma
Nombra Nomibra Hombre
Carze Cargo Cargn

(Formato: Inventario Documental)
Art. 10. DE LA VALORACION DOCUMENTAL.-
10.1 Criterios para la Identificacién de Valor Secundario, Permanente o Histérico:

Valoracién Documental.- Es una actividad intelectual que se basa cn el conocimiento de las

facultades, atribuciones y procedimientos de la entidad a fin de determinar la importancia dec
los documentos.
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La valoracién documental 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.

La valoracion de la documentacion se ejecutard conforme a las siguientes tases:

a) Identificacion.- Determinar las series y subseries de acuerdo a la estructura del fondo
en concordancia con los tiempos de conservacién en cada categoria de archivo, as{
como su destino final.

b) Recopilacién de la informacién y descripcion.- Se realizard la recopilacion de la
informacion de la entidad pidblica, asi como de la normativa y legislacin vigente, para
determinar el valor primario y secundario de los documentos, que se reflejard en la
elaboracion de 1a Ficha Técnica de Pre valoracién.

¢} Andlisis.- Se justificard los criterios de valoracién propuestos para la disposicién de
los documentos que serdn consignados en los campos de la Ficha Técnica de Pre
valoracion.

10.2 Responsables de la valoracion documental.- En el proceso de valoracién deberédn
participar:

a) Cuando la documentacién se custodie en la entidad generadora, el equipo responsable
de la valoracién documenial estard conformado por: la méxima. autoridad o su
delegado, el responsable de la unidad productora y el tltuldr de la D1recc1én de -
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.

b) Cuando la documentacién se custodie en el Archivo Intermedio, el equipo responsable
de Ia valoracién documental estard conformado por: la mixima autoridad o su
delegado, el titular de la Direcci6n de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus
veces, el responsable de la unidad productora de la entidad duefia de la informacién y
el titular de la Direcci()n de Archivo de la Administracién Piblica.

10 3 Elaboracxﬂn de Tabla de Plazos de Conservacmn Ducumental La Tabla establecera

para cada serie documental los plazos. de conservacion, los va]ores documentales, el destino
final, la técnica de seleccion y Jas condiciones de dCLESO

a) La valoracion documental se aplicara a todas las series documentales que integran el
Cuadro, 1o que se hard durante el proceso de construccién o actualizacién de la Tabla,
con el fin de-establecer los tiempos de conservacidn en cada uno de los archivos y el
destino final para cada serie tomando en cuenta sus valores primarios y secundarios,

i
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asi como las condiciones de acceso de acuerdo a la Ley Orgdnica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piiblica.

b) En el proceso de valoracidn deberan participar: la Direccion de Secretaria General, la
unidad productora, el Archivo de Gestién o Activo, el Archivo Central, asi como las
autoridades que la dependencia determine que deban tomar parte en las decisiones
respecto al destino final de los expedientes.

¢) En el proceso de comstruccién o actualizacién de la Tabla, las unidades deberan
identificar los wvalores primarios y secundarios de las series documentales
correspondientes a sus procesos sustantivos. La identificacién de estos valores
primarios permitird establecer los plazos de conservacién en el Archivo de Gestidn o
Activo, Central ¢ Intermedio. La identificacién de los valores secundarios permitird

determinar el destino final de cada serie, que puede ser conservacién permanente o
baja documental.

10.4 Pautas Generales Relativas a la Tabla de Plazos de Conservacién Docamental.-

Se llevarin a cabo las siguientes acciones:

a) Los plazos de conservacién que se establezcan contardn a partir de la conclusion o
cierre del asunto de los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de series

con caracter reservado, los plazos de conservacién contaran a parfir de su
desclasificacion.

b) En la fijacién de plazos se deberd observar la normativa juridica aplicable a la entidad
piiblica y la frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan las necesidades de
gestion presentes y futuras.

¢) La Direccién de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces consolidard y
aprobard 1a Tabla de Plazos de Conservacién Documental de la entidad publica, previo
a remitir esta herramienta a la Dircccién de Archivo de la Administracién Publica del
ente rector para su respectiva validacién

10.4.1 DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Todos los documentos de archivo, integrados en expedientes, deberin cumplir su ciclo vital
mediante las transferencias, primaria, secundaria y final, cn su caso, o la baja documental, de
conformidad con las condiciones establecidas en la TPCD.

Translerencia Primaria: @ -
Q /g
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Para llevar a cabo el procedimiento de transferencia primaria el responsable del Archivo de
Gestion o Activo deberé:

a) Identificar, apoydndose en la TPCD, los expedientes que concluyeron su plazo de
conservacion en el Archivo de Gestién o Activo de conformidad con la TPCD,

b) Generar el inventario de transferencia primaria, firmarlo y presentarlo a validacién
por parte del titular de la unidad;

¢) Integrar los expedientes a transferir en las cajas archivadoras que al efecto
determine la Direceién de Secretaria General tomando en cuenta que:

d) El mimero de expedientes que contenga cada caja dependerd del grosor de los
mismos, procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten.

¢) Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera, deberd sefialarse claramente mediante un testigo (ejemplo: expediente
“n”, continda en la siguiente caja).

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

g) Cada caja debera contar con la respectiva cédula de identificacién, que incluird los
siguientes datos:

~ Fondo
~ Unidad
- Area productora
~ Seccidn
~ Serie
- _Nﬁme:ro consecutivo de caja
o Nimero de expedientes
| g_:t-Fecl__la"s -eﬁfrcmas de los ekpédi;r;ntes

h) Remitir el memorando déso_\l_icitud de transferencia primaria dirigido al titutar de
la Direccién de Secretaria General, adj'untar_ldo el inventario de transferencia
primaria en medio impreso y electronico. El titular designara un responsable del
Archivo Central para que efectie éste procedimiento quien una vez gue reciba el
memorando de solicitud de transferencia primaria, concertara cita con el titular del
Archivo - de  Gestién o Archivo, para revisar y cotejar fisicamente la
documentacién contra el inventario.

g
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i) Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inveatario, etiquetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revisién documental cn
presencia del responsable del Archivo Central.

1) Remitir al Archivo Central las cajas que hayan sido revisadas y éolejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria en formato
impreso y electrénico.

k) Cuando hayan ingresado las cajas al Archive Central, se acusard de recibido el
inventario de transferencia primaria, entregando una copia a la unidad.

1) Una vez que el Archivo Central reciba la transferencia primaria, la registrara en la
biticora de transferencias, otorgandole, la signatura topografica que corresponda a
la ubicacidn fisica que tendrdn las cajas dentro de la estanteria. Se ascatard en el
inventario de transferencia primaria, la signatura topografica correspondiente, a
efecto de que sirva de instrumento de consulta.

m} El Archivo Central informard por escrito a la unidad la signatura topogréfica
otorgada su transferencia primaria.

n) El Archivo Central registrard la entrada de cada transferencia primaria en el
Sistema de gestion documental y archivo a efecto de que el sistema genere las
alertas de vencimiento del periodo de conservacion en este Archivo Central.

0) Los expedientes que scan transferidos de los Archivos de Gestion o Activo al
Archivo Central, seguirdn siendo de la unidad hasta su destruccidn o transferencia
final al Archivo Histérico, en donde se convertirin en bienes de acceso pablico.

MINISTERIO DE TURISMO

Transterencia Secundaria: Para realizar la transferencia secundaria el Archivo Central
deberi: -

a) Con base en el calendario de caducidades y ¢n las alertas de vencimiento de los
plazos de conservacion emitidas por el Sistema de Gestion Documental y
Archivo, identificara los expedientes que deberan valorarse v transferirse al
Archivo Intermedio.

b) Solicitar por escrito la autorizacién de la unidad para abrir las cajas que
conte'ngan expedientes susceptibles de transferencia secundaria a fin de
proceder con la valoracidn.

¢) Generar, a través del Sistema de Gestién Documental y Archivos, el inventario
de expedientes para conservacion permanente v el inventario de expedientes
para baja documental, elaborando para cada uno la Ficha Técnica de Pre
valoracién en coordinacién con los Archivos de Gestidn o Activo de las
unidades. |

d) Remitir, para su aprobacién por la Direccién de Secretaria General, la
propuesta de los inventarios y Fichas Técnicas de Pre valoracion, suscritos por
la/el responsable del Archivo de Gestion o Activo, el titular de la unidad y el
responsable del Archivo Central.

i
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e) Remitir para aprobacién de la Direccién Nacional de Archivo, el inventario de
transterencia secundaria y la ficha técnica de pre valoracién, solicitando el
dictamen de valoracién para realizar la transferencia secundaria.

t) Recabar la firma de su jefe inmediato y remitir la transferencia secundaria al
Archivo Intermedio con la documentacién correspondiente.

g} En el caso de que en la revisién de expedientes se identifique informacién que
sea susceptible de ser clasificada como reservada o confidencial de
conformidad con 1a Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica, se recomendari al titular de la unidad el cambio de las condiciones de
acceso a dichos expedientes.

’"T"’:

MINISTERIO DE TURISMOC

Transferencia Final:
La transferencia final se llevard a cabo de acuerdo al siguiente procedimiento:

Una vez concluido el plazo de conservacion en el Archivo Intermedio de conformidad con la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental, se generard el inventario de transferencia final
y se elaborara la Ficha Técnica de Pre valoracién con el equipo responsable de la valoracién
establecido en el artfculo 42 de la presente Regla Técnica.

Se solicitard por oficio la transferencia final al Archivo Histérico adjuntando el inventario de
transferencia final y la Ficha Técnica de Pre valoracién correspondiente.

El responsable del Archivo Histérico, previa aprobacién del inventario de (ransferencia final,
registrard el ingreso de las cajas en la bitdcora de transferencias y determinard la signatura

topografica correspondiente, la que se asentard en el inventario general a efecto de que sirva de
instrumento de consulta.

El titular del Archivo Histérico entregard al titular de la Direccién de Archivo de Iu
Administracién Pablica del ente rector una copia del inventario de la transferencia final,
debldamente fechado c;eildclo y firmado, como acuse de rec1bo

-0

* Direccion: Av. Gran Colomita N1 1-188 v Gral Podro Bricefio Cddigo Postal: 170403 / Quito - Ecuador « Teléfono: 9%@ 392.9333
' way furismo.gobues




MINISTERIO DE TURISMO

Ministerio o et e
- Miristerio de Turismo Fenaiir e e
de Turisrre e
FICHA TECNICA DE PREVALORAGION
Secelan |
Subncecian; {
FICHA TECNICA DE PREVALORACHON
Brocesos, alibuciones y rexpongahilidsdes
Especilear los  arocescs, atrbuinne, o imguanabilidades que  disron origen 2l Irformackdn que rontienen los
expadianton duplietton nita k)i a bamdenencia linal, citanda la norma o dacumento equvalente.
racter , atribuclén
Indfirar sl el contenids de s expediantes ¢ denw e lunciones sustartiyas, de  logistice o da  admrlstracion
inteins
Valor de loyarchivos
Indique ¢l desvee Tinal quese propane pard los expadientes qua se incluyen en el inventario y mpng o qur s
nrchivos deben  conservaire de  forma o por QuE  Upben darse de ham,  denio del  rontevto Insrituchanal,
Sefalay explicue ui contieren 1 na, valar tetinuwenial, info mative o silem sl
fintecedentes
Fropercionan antecedentes sobre  cualquier distamen et que  hubiecs emitida o Archive Intarmadic MR fas
de  Espedienies can contemde SETNEATE. Anots i fecha y namero de  documente v el queae vy b haja
invveartanin de Doeedraene b fl
Daw de loa archivos
Proporrians el numero de  expedientes ¥ cajas, el ey amakowada v i el inealos de s srchives, at como
dams adicionares relavionades con su estadafis.ca
Metorcloga de velara/én
‘mdiear e mitode e valagacion setundiria que se haya Nevado 4 cabn Siowe spod wlgime ap I nuesh
enplique los criterios insti i,
ia cha técrlea de prevalaragidn,
are Ins conelisiones del procesa de valordcldn haciendo un -esumendelafichs
Elabarada por: Aprobado par: Validada por:

(Formato: Ficha Técnica de pre valoracién)

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.
Las entidades publicas decberdn cjecutar las bajas documcntales de acuerdo con las
caducidades sefialadas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, procedimiento:

a)

Identificados los expedientes que cumplieron su plazo de conservacién en el Archivo

Central se procedera a valorarlos y a ratificar o modificar en su caso, el destino final

establecido en 1a TPCD.
b)

Tratandose de expedientes para baja documental, se elaborara ¢l inventario y la ficha

técnica de prevaloracién, los que sc presentardn para su dictamen a la Direccion de

Secretaria General.

respectivo  Dictamen de Baja Documental
correspondiente y la ficha técnica de pre valoracidn.

remiticndo el inventario de

Se solicitard a la Direccion de Archivo de la Administracién Piiblica Ia validacién del

baja

La Direccidn de Archivo de la Administracion Piblica emitird el Dictamen de Baja

Documental validada con lo que se autoriza en definitiva la destruccién de la

documentacién.

Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para baja

documental por la Direccidén de Archivo de la Administracion Piblica deberin

destruirse en atencién a los procedimientos establecidos por el Minisierio del

G
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Ambiente, las disposiciones establecidas por cada dependencia y las mejores practicas
internacionales.

Para proceder a su destruccién la Direccién de Secretaria General convocaré al drea
productora a efecto de ratificar y, en su caso, verificar la destruccién a fin de hacer
constar que el procedimienio se llevé a cabo conforme a lo antes sefialado, finalmente
se suscribird el Acta Circunstanciada respectiva.

f) De cada procedimiento de baja documental se abrird un expediente, integrandose con el
acta circunstanciada que para el efecto se elabore, el dictamen de baja documental
autorizado por la Direccién de Secretaria General y validado por Direccidn de Archivo
de la Administracién Puablica, asi como la ficha técnica de Prevaloracion
correspondienie y una muesira aleatoria de la documentacién a destruir. Dicho
expediente se registrard en el Sistema de Gestion Documental y Archivo y se
conservard por un plazo de diez afios contados a partir de la fecha en que se haya
autorizado la baja correspondiente.

g) Tratdndose de expedientes para baja documental, se elaborard el inventario y la ficha
técnica de pre valoracion, los que se presentaran para su dictamen a la Direccién de
Secretaria General.

h) Sc solicitard a la Direccién de Archivo de la Administracién Piblica la validacién del
respectivo  Dictamen de Baja Documental remitiendo el inventario de baja
correspondiente y la ficha técnica de pre valoracion.

i} La Direccién de Archivo de la Administracién Piblica emitird el Dictamen de Baja
Documental validada con lo que se autoriza en def1n1t1va la destruccmn de la
documentacién.

i) Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para baja
documental por la Direccién de Archivo de la Administracién Plblica deberdn
destruirse en atencién a los procedimientos establecidos por el Ministerio del
Ambiente, las disposiciones establecidas por cada depcndencm y-las mejores pricticas
internacionales.

Para proceder a su destruccion la Direccién de Secretaria General convocard al drea
productora a efecto de ratificar y, en su caso, verificar la destruccién a fin de hacer
“constar que el procedimiento se llevd a cabo conforme a lo antes schalado, finalmente
" se suscribir4 el Acta Circunstanciada respectiva, .
k) "De cada proced1m1en10 de ba;a documental se abrird un expediente, integrandose con el
~acta circunstanciada que para el efecto- s¢ elabore, ¢l dictamen de - baja documental
autorizado por la Direccién de Secretaria Gencral ° y validado por Direccién de Archivo’
de la Administracién Publica, asi como: la ficha técnica de Prevaloracién
correspondiente y una muestra aleatoria de la documentacion a destruir. Dicho
expediente se registrarz‘x en ¢l Sistema de’ Gestién Docurnental y Archivo y se
conservard por un plazo de diez afos COHlddOS a partir de la fecha en que se haya
autorlzado la baja correspondlente ' C

344
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Art.11. PRESTAMO DE EXPEDIENTES.-

El préstamo de expedicntes se otorgard sélo a las unidades productoras duenias de los
expedientes a través de los funcionarios autorizados. Para ello cada Archivo Integrard el
registro de las firmas validas para solicitar el préstamo.

La solicitud de expedientes en préstamo debera realizarse mediante la Ficha de Préstamo de
Expediente, impresa. Estas fichas deberdn contar con firma del solicitante y de quien entrega
cl expediente o documento.

El plazo del préstamo se acordard entre el responsable del Archivo v el solicitante,
registrandolo en la Ficha de Préstamo. De ser necesario se acordara la renovacion del periodo,
segln las necesidades del usuario, anotando la nueva fecha de devolucidn en la Ficha de
Préstamo que se firmara de acuerdo entre el responsable del Archivo y el usuario.

El responsable de esta funcién deberd utilizar sefialativos en los sitios que ha localizado el
material documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacion
restante, verificando que la informaci6n se encucntre completa y cn buen estado.

Los expedientes otorgados en préstamo quedardn bajo la responsabilidad del solicitante quien
deberd devolverlo de manera fntegra al término del plazo establecido o bien refrendar el
préstamo.

Al momento de la devolucién del expediente en préstamo, el responsable del Archivo deberd
cerciorarse de que €stos se encuentran integros y completos. De no haber irregularidades que
ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud con la leyenda “DEVUELTQ”, anotando la
fecha y hora de devolucitn en presencia del usuario y se registrard la devolucién en el
Sistema Informético Integral de Gestién Documental y Archivo.

El Archivo Central del Ministerio de Turismo dard seguimiento al préstamo hasta la
devolucion de los expedientes en tiempo y forma, reintegrandolos de inmediato a su
respectiva ubicacién fisica dentro de la estantcria.

El responsable del archivo localiza el lugar que corresponde al material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando el sefialativo v cerciorandose de no alterar el orden de la
documentacion dentro de la caja contenedora. '

Sial vencimicnio del periodo de préstamo la unidad no ha devuelto el o los expedientes quc le
fueron prestados, el Archivo Central, en su caso, solicitara por escrito al titular de 1a unidad la
devolucién correspondiente o procederd de conformidad con la normatividad v legislacién
aplicable.

En cl caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en
mal estado, el Archivo Central dard conocimiento por escrito al titular de la unidad del estado
en que se entregan; pot lo que se registrara en el Sistema de Gestién Documental y Archivo
como expedientes dafiados o extraviados, segiin corresponda.
-
%
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La unidad que extravie o dafie los expedientes en préstamo, deberd elaborar un Acta
Circunstanciada, haciéndola del conocimiento del Archivo Central, segiin corresponda al
préstamo, as{ como de 1a Auditorfa Interna, para tos efectos a que haya lugar.

é{ 153
B SR
KO MINISTERIO DE TURISMO
Fecha del préstamo documental:__ Nimero de préstamo:
aaaa/mm/dd

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre: Apellido:

Nimero de identificacién:__ Cargo:

Area ala que pertenece: Telétono celular:
Teléfono fijo: Correo electrénico:
REFERENCIA DEL PRESTAMO |
DOCUMENTAL:

Namero de caja:
. Ubicacién topografica:
Nimero del expediente: ' :

zona/estanterfa/bandeja
Nimero de fojas:

Descripcién documental:

DEVOLUCION: N

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

Fecha de la devolucidn real; ObServaCiones:
aaaa/mm/dd ' '

=4
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Art. 12, PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS.-

12.1 Infraestructura Fisica.- La infraestructura deberd responder a las condiciones del terreno

y a la carga del edificio, por lo que se deberd cumplir con las normas vigentes de
construccion.

Las paredes, pisos y techos deberén estar hechos de materiales con una alta capacitad térmica
e higroscopica y con aislantes apropiados al sistema de construccién.

Debe evitarse la utilizacion de elementos estructurales de madera, por el riesgo de ataque de
ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser altamente inflamable.

En edificios adaptados gue cuenten con elementos constructivos de madera no sustituibles,
¢stos serdn consolidados y tratados con productos ignifugos e insecticidas.

Se deberd realizar un andlisis de las actividades que en el ejercicio de las funciones realizardn
los funcionarios encargados de la Gestién Documental y Archivo en cada una de las 4reas
considerando la cantidad de personas permanentes o esporadicas, para asi proveerlas de los
materiales, equipamiento y mobiliario adecuado para el bucn desempefio de sus actividades

12.1.1 Area privada (acceso controlado)

a) Recepcién de fondos documentales (transferencias secundarias).

b) Limpieza, cuarentena y fumigacién.

¢) Descripcion, inventario y catalogacion.

d) Reslauracion, conservacién, montaje y embalaje.

e) Reprografia

I} Trabajos especiales

g) Sanitarios y vestidores.

h) Limpieza.

i) Administracion.

j) Direccién, subdirecciones.

k} Oficinas y salas de juntas.

1) Almacén de material de oficina.

m) Cuartos de instalaciones. _

n) Sistemas de aire acondicionado, calefaccion, filtracién de aire.

0) Control de instalaciones eléctrica ¢ hidréulica.

p) Control de sistemas de seguridad, alarmas y supresion de incendios.
q) Mantenimiento, maquinaria, transportes, etc.

r) Estacionamiento. '

s) Rampas, elevadores y accesos para empleados y visitas con capacidades diferentes.

g
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12.1.2 Area pablica (acceso controlado)

a) Estacionamiento.

b) Areas de recepeion.

c) Informacién y guardarropa.

d)} Referencia, lectura y consulta.

¢) Exhibicion,

f) Reunidn, auditorios, descanso, cafeterias, tienda.

£) Sanitarios.

h) Rampas, elevadores y accesos para personas con capacidades diferentes.

12.2 Medidas de Conservacién Preventiva.- Entre las acciones que deberédn llevarse a cabo
dentro del plan de prevencién de riesgos, al personal de los archivos corresponderi:

a) Tomar las medidas conducentes, o en su caso informar o gestionar ante quien
corresponda, a fin de que la temperatura se mantenga estable en un rango de 18
a 20 grados centigrados. La humedad relativa deberd oscilar en un rango de
45% a 60%, dependiendo del tipo de soporte.

b) Para documentos impresos en papel: 45% a 55%; para el papiro, pergamino y
piel: entre el 50% y el 60%; para los documentos en formato electrénico
(disquetes, CD-ROM, casetes de video, etc.): entre un 30% y un 40%: para los
micro portadores de informacidn (microfichas): por debajo de 50%; para las
peliculas de gelatina de plata, el maximo recomendado es de 40%

¢) Identificar los factores de riesgo que puedan poner en peligro la conservacién
del acervo documental, sean estos geograficos, climdticos, humanos o
procedimentales, ¢ informarlo a la autoridad que corresponda.

d) Verificar periddicamente el perfecto estado de las instalaciones hidrosanitarias,
eléctricas y estructurales, asi como los mecanismos deseguridad del edificio, y
reportar a quien corresponda cualquier desperfecio que se detecte.

¢) Verificar periddicamente el sistema de extincion de incendios del edificio, y en
su caso reportar el desperfecto ante la instancia correspondiente.

f) Elaborar un plan de contingencia que involucre la participacién de archivistas,
personal de proteccién civil, personal de %eounddd perqﬂnal de mantenimiento

< € incluso usuarios del archivo. A : "

g) Se deberdn reahzar__mmulac‘rbs con diferentes= s’ilpue{%to_s, a fin de que todos los
participantes desarrollen la habilidad para intervenir ante cualquier siniestro.

h) f). Dentro dei Plan de Contingencia se deberd considerar que la prioridad mis
importante ante cualquier desastre serd la @egurlddd humana, debiendo ponerse
a salvo en primer lugar al personal y los usuarios. Una vez que no exista Tiesgo

para las personas, el rescate de los acervos y la rehabilitacién del edificio .
constituirdn la c;1gmente pnondad

i
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1) Los documentos de gran importancia para la institucién deben ser identificados
con anticipacién a fin de que puedan ser rescatados con mayor agilidad, entre
ellos debe identificarse:

- Documuentos de archivo de alto valor histérico

- Documentos de archivo de alto valor monetario

- Documentos de archivo insustituibles

- Documentos de archivo irrecuperables o dificiles de recuperar

12.3 Medidas de Seguridad.- Las instalaciones de los archivos deberan contar al menos con
las siguientes medidas de seguridad:

a) Sistema de alarma contra incendios.

b) Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.

¢) Sefializaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros.

d) Equipo y materiat de trabajo para el personal que labore en la unidad.
f) Entradas y salidas de ficil acceso y evacuacion.

g) Espacios para la circulacién entre los cstantes y manipulacién dc las cajas
archivadoras.

h) Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble.
i) Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.

12.4 Documentos siniestrados o de riesgo sanitario.-En caso de conlingencia que provoque
dafios en la documentacidn o riesgos se deberd:

Informar sobre los hechos a la Direccién de Archivo de la Administracién Piblica, dentro de
los 10 dias posteriores al evento, anexando:

Elaborar Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por la
méxima autoridad o su delego v ef Director(a) de Secretaria General.

Anexar fotograffas, con sello institucional y ribricas originales de los funcionarios
responsables, que manifiesten cl estado fisico de la documentacion.

Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo sanitario

por
contaminacién, adicionalmente se dard parte a la Direccidn Administrativa, a efecto de W

39 h
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acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su participacion y dictamen deberi constar en
el Acta.

12.5. Conservacién a Largo Plazo de los Documentos Electrénicos de Archivo.- Para la
conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo se deberdn considerar
al menos los siguientes aspectos:

a) El uso de sistemas y formatos con estindares abicrios.

b) El plan para la migracién hacia las nuevas tecnologias de informacién, en el que se
especifiquen los procedimientos para garantizar que la informacién mantienc las
caracteristicas originales de su produccién, la integridad y su disponibilidad o
legibilidad.

¢) El uso de metadatos archivisticos y tecnolégicos estandarizados que auspicien la
interoperabilidad entre sistemas y dependencias.

d) La aplicaci6n de auditorfas archivisticas digitales para ¢valuar el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad o legibilidad.

Art. 13. DE LA DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO.-

13.1 Medios Audiovisuales.- Para salvaguardar el material audiovisual las unidades
responsables de su custodia deberdn:

a) Administrar y supervisar el buen funcionamiento del Sistema de Gestlén Documental
y Archivo.

b) Revisar periddicamente el espacio de almacenaje para constatar ia adecuada
conservacion de los soportes de los audiovisuales,

¢) Revisar penodwamente el estado de conservacién: del mdtena] audlowsual
resguardado. s '

d) Asignar numeracién a cada soporte de audiovisual.

e) Controlar y dar segmmlento al préstamo del material audlowsudl solicitado por sus
usuarios.

£} Superwsar los proceqos de mlgracmn del mdtenal aud10v1sud] y constatar la correcta
transferencia de informacién. '

- g) Actualizar los formatos Yy soportes, y mlgrar hac1a las nuevas tecnologfas dc la
~ informacién.

h) Transferir la 1nf0nmc1on contenida en formatos obsoletos a formatos actualizados y
preferiblemente abiertos.

13. 2 Inventario de Documentos Audmvnsuales.

Es necesario que el inventario de los archwos aud10v1suales se reahcc de igual forma que los
demds archivos, tomando en cuenta un formato que contenga los siguientes campos

descriptivos.
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Elemento ' Informacién del elemento

Titule del documento Es el nombre con ¢l cual se identifica el documento
Nimero de registro de documento | La codificacion del documento debe constar en este
campo, cuya integracion le permitan otorgar identidad
plena a cada unidad documental.

Fecha del documento Con Ja determinacién y estruciura de estandarizacidn
de afio, mes, dia. (aaaa-mm-dd) -

Descripcidn del documento Especilica un pequeno resumen  del  documento,
colocando en este texlo las palabras claves para la
localizacion.

Tipo de documento Describe la tipologia del documento, como por
ejemplo oficio: memorando, acuerdo, informe, etc.

Cardcter del documento Especifica si la documentacién es de cardcter
cenfidencial y/o reservado,

Versidn del documento Permite identificar si el documento tiene versidn

preliminar o definitiva.

Niimero de hojas Permite conocer el niimero de hojas que conforman el
dacumento electrdnico.

Art. 14. DE LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
14.1 Certificacién de Copias.-
Los Documentos susceptibles de cxpedirse c¢n copias certificadas, serdn:

Todos los documentos de archivo en original y copia que obren en los archivos, o bases de
datos.

Todos aquellos que sean presentados en original por los particulares y de los cuales soliciten
su certificacion, previo su cotejo para que se agregue copia simple a los expedientes que
obran en los archivos. ’

14.1.2 De los Solicitantes.- Las personas naturales y juridicas podran solicitar la expedicion
de copias certificadas son:

Las partes de procedimientos administrativos.

Las formuladas con fundamento en. la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica.

Las autoridades cuando lo requieran para el desempedo de las actividades oficiales.

Las unidades administrativas en cjercicio de sus atribuciones.

&
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14.1.3 De la Solicitud de los Interesados.-

Los interesados deberdn realizar su solicitud de expedicion de copias certificadas que
determine la Direccion de Secretaria General, con al menos 48 horas de anticipacion.

En caso de que falte algiin requisito, el responsable del proceso de la Direccidn de Secretaria
General prevendrd al interesado en términos de lo establecido para tal efecto.

Las unidades administrativas podrén solicitar la expedicién de copias certificadas, por medio
del formulario de Solicitud que sc encuentra en la intranet de la institucién, debiendo
especificar como minimo:

Los documentos que se solicitan en copia certificada;

El nimero de expediente en el que sc contiene la documentacién, o en su caso, nimero de
oficio, folio u otro elemento que permita su ficil ubicacion.

14.1.4 Se expediran copias certificadas iinicamente de los documentos que obren en sus
archivos, expresando en su caso, la calidad de los documentos (original o copia).

S¢ procederd a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo central;
posteriormente, las fotocopias se cotejardn a cfecto de verificar (que concuerdan exactamente
con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacién correspondiente,

El cotejo acreditard que es fiel reproduccién del documento integrado 4 sus archivos, sin que
esto implique calificar sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

Dicha certificacién de copias debers registrarse haciendo constar .que fueron cotejados,
firmado por el responsable.

Las fotocopias cotejadas, sc foliardn s6lo en el anverso con ndimero pIogresivo que se
asentard en el dngulo superior. derecho de cada foja 1itil, comenzando por el nimero 1, para el
caso que el documento a certificar cuente-con texto en el anverso Y IeVerso se tomard copias

fotostdticas de- cada lado asignando’ folio a cada una de ellas respetando el orden
consecuencial del documento. " ' : o

- Enlas fojas que no se contengan texto en ¢l reverso, deberd indicarse “Sin texto”, o bien, serd
cancelada con una “X”, que cruce en medio de la hoja y abarque desde la parte superior hasta
la inferior. En caso de que se utilice un sello, éste debera permitir ficilmente su lectura.

La certificacion deberd imprimirse en la'parte posterior de la ultima foja; en caso de que no
fuera posible hacer la impresién cn estos términos, deberd ancxarse una hoja en la cual se
imprimird la certificacion, dicha hoja no se contars.
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La entrega de las copias certificadas serd inicamente al interesado o representante acreditado.
Para cl caso de solicitudes de una autoridad o una unidad, éstas se hardn ilegar a través de
oficio, recabando en una copia del mismo el sello de recibido de la oficina correspondiente,

agregando el documento a la solicitud de expedicion.

14.1.5 De la Certificacién.- Deberd estar impresa y s6lo tendra validez cuando sea hecha por
quien cuente con las facultades para ello y contendrd como minimo los siguientes elementos:

El nombre y el cargo del funcionario con atribuciones para expedir la(s) copia(s)
certificada(s).

El fundamento juridico que establece la atribucién del funcionario para fa expedicién de la(s)
copia(s) certificada(s).

La calidad del o los documentos (originales o copias) respecto de los cuales se expiden la(s)
copia(s) certificada(s).

En la certificacién de un expediente integro, tendrd que sefalarse la calidad de cada uno de
los documentos (originales o copias) que lo componen.

Ademis se debera sefalar:

Que se expiden a solicitud de Transferencia Final 1 interesado o de la avtoridad que realiza la
peticidn;

El namero de expediente;

El area en la cual obra el expediente;

El numero de fojas ttiles que integran la(s) copia(s) certificada(s); v,
Lugar y fecha de expedicion de las copias certificadas (con letra).

El funcionario competente estamparé el sello institucional y registrari su firma autdgrafa, en
facsimil o electronica, para expedir las copias certificadas.

g
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DISPOSICIONES
DISPOSICION GENERAL:

El presente Manual actualizado podrd ser sustituido o reformado dependiendo de las

disposiciones que emita para el efecto la Secretaria General de la Presidencia como ente
rector ¢n materia de gestién documental.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Der6guese el Manual y Politica de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Turismo
expedido mediante Acuerdo Ministerial Nro. 2017-009 del 12 de abril de 2017 y todas

aquellas disposiciones legales de igual o menor jerarquia que se contraponga al presente
Manual.

DISPOSICION FINAL:

Encérguese a la Direccién de Secretaria General y a la Coordinacién General Administrativa
Financiera la implementacion del presente Manual.

La ejecucion del presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia a partir de su suscripcion,.
sin perjuicio de su publicaci6n en el Registro Oficial.

Dado en la eiudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropofitano, alos '3 = 0CT 2019

ROSA ENRIQUETA PRADO MONCAYO
MINISTRA DE TURISMO

- COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
_ : i B
Klaborado por: fvin Salazar ' ¢ y

(Xl

Revisado port . | Verdnica Tapia

Aprobado por: ~ | Maria Telén Palacios /i‘@

COORDINACION GENERAL DE  ASESORIA
JURIDICA

Elaborado por: Gubriel Sosa &5
Revisado por; Adrigna Furiia
Aprobade por: Patricio Cargua Villalva /%
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