Que,
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Que,

RESOLUCION No. 08-DIREJ-DIJU-NI-2013

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

CONSIDERANDO:

mediante Decreto Supremo No. 323 del 27 de abril de 1976 publicado en el
Registro Oficial No. 82 del 7 de mayo del mismo afo, se expidid la Ley de
Estadistica;

el articulo 11 de la Ley de Estadistica responsabiliza de la gestién técnica,
economica y administrativa del Instituto Nacional de Estadistica y Censo a su
Director General, actual Director Ejecutivo;

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacion;

el inciso segundo del Art. 249 de la Constitucion de la Republica dispone que el
Estado garantizara que los servicios publicos prestados bajo su control vy
regulacion correspondan a principios de eficiencia, responsabilidad,
universalidad, accesibilidad, continuidad y calidad;

el inciso segundo del Art. 314 ibidem manifiesta que el Estado garantizara que
los servicios publicos y su provisidn respondan a los principios de obligatoriedad,
generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad;

el Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, en [a Disposicién General ordena que el Sistema Nacional de Archivos
prepare y expida un instructivo para que las instituciones sometidas a dicha Ley
Organica, cumplan con sus obligaciones relativas a archivos y custodia de
informacién, a fin de poner a disposicion de quienes legal y justificadamente la

necesiten;

los articulos 1 y 5 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
Informacién PuUblica establecen el derecho de las personas a conocer el

contenido de los documentos que reposan en los archivos de las instituciones,

organismos y entidades, personas juridicas de derecho plblico y privado;

el articulo 10 de la misma ley dispone que sea responsabilidad de las
instituciones pulblicas, crear y mantener regisiros para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud;

la Ley del Sistema Naciohal de Archivos establece las disposiciones para la
conservacion y eliminacion de los archivos del sector pUblico;
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Que, conforme el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivo vigente
publicada en el Registro Oficial 265 de 16 de junio de 1982, constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores
publicos, y privado (...) v que sirva de fuente para estudios histdricos,
econémicos, sociales, juridicos y de cualquier indole;

Que, el Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva en su
articulo 4 establece que los drganos y entidades que comprenden la Funcidn
Ejecutiva deberén servir al interés general de la sociedad y someteran sus
actuaciones a los principios de legalidad, jerarquia, futela, cooperacidon y
coordinacion;

Que, de acuerdo a los articulos 114, 115 y mas pertinentes del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva, los titulares de las unidades

- ——adminisfrativas y el-personal al servicio de la Administracién Publica que
tuviesen a su cargo la resolucién o el despacho de los asuntos, seran
responsables directos de su tramitacién, del cumplimiento de la obligacion legal
de dictar resolucidon expresa en plazo y ajustada a lo dispuesto por el
ordenamiento juridico, y de adoptar las medidas oportunas para evitar y eliminar
toda anormalidad o retraso en la tramitacién de los procedimientos;

Que, el articulo 23 del Estatuto de Régimen Juridico Administrativo de la Funcién
Ejecutiva establece que la estructura de los érganos, entidades de derecho
publico y empresas publicas que no obstante no encontrarse formalmente
adscritas a la Presidencia de la Republica o a algun Ministerio de Estado, sean
controladas por la Presidencia de la Republica o algun Ministerio de Estado en
vista de la presencia de sus delegados en ios érganos de direccion de dichas
entidades y empresas publicas, se regiran por sus reglamentos organicos
funcionales, los cuales guardaran conformidad con las leyes que los rigen;

Que, el Consejo Nacional de Archivos - CNA, mediante Resolucion Administrativa No.
CNA-001-2005 publicada en el Registro Oficial 67 de 25 de julio de 2005,
expidid con el caracter de obligatorio el “Instructive de Organizacién Basica y
Gestion de Archivos Administrativos™ para cumplir con lo dispuesto en la Ley
Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica, en el que se dicta la normativa para administrar la documentacion
actual y la que se genere en todas las Instituciones del Sector Publico y Privado
con participacion del Estado;

Que, el articulo 2 del Instructivo de sobre Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativo emitido por el Consejo Nacional de Archivos y Publicado en el
Registro Oficial No. 67 del 25 de julio del 2005, establece gue las maximas
autoridades, jefes de unidades administrativas y personal encargado del manejo
y administracién de documentos y archivos, seran los responsables de acatar y
dar cumplimiento a la formacién de -archivos, facilitar su organizacion vy
mantenimiento de tal manera que se inserfen las areas de archivo central en los
organigramas estructurales y funcionales de cada entidad;
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Que, Ilas Normas Técnicas de Control Intemo (405-04), expedidas con Acuerdo de la
Contraloria General del Estado No. 39, publicado en el suplemento del Registro
Oficial 87 de 14 de diciembre de 2009, establecen que: “La maxima autoridad,
debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo para la
conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes (...)".

Que, mediante Resolucién No. 110-DIRG-2011 de 11 de julio del 2011, publicada en
Registro Oficial Suplemento No. 181, del 16 de agosto del 2011, el Director

General del INEC, expidio ef Estatuto Organico Estructural por Procesos del
INEC;

Que, el articulo 1 del Estatuto Organico Estructural por Procesos del INEC, establece
como su objetivo la promocién, el desarrollo y fortalecimiento institucional del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos, mediante |la implantacion de la
Administracion de Procesos como una herramienta de gestion de la Entidad, en
concordancia con los sistemas de organizacion vigentes, acogidas por el
Estado, que permitan agilizar los procedimientos administrativos y técnicos,
posibilite el trabajo en equipo, la orientacion al usuario-servicio, el compromiso y

. el empoderamiento del talento humano en su puesto para lograr mayor
productividad, eficacia y optimizacion de los recursos institucionales,
manteniendo una estructura que evite su crecimiento desordenado, asegure su
evolucion y dinamia de manera consistente y coherente a nivel nacional;

Que, el articulo 2 del Estatuto Organico Estructural por Procesos del INEC, determina
que La estructura organizacional del Instituto Nacional de Estadistica y Censos,
se fundamenta en la Ley de Estadistica, Politica Nacional de Estadistica del
Ecuador, decretos de delegacion de responsabifidad; demas cédiges, leyes,
reglamentos y normas conexas;

Que, el articulo 31 del Estatuto Organico Estructural por Procesos del INEC, prescribe
que el/la Director/a Ejecutivo/a tendra el rango de Subsecretario de Estado,
conforme al Decreto Ejecutivo No. 195, y ademds de las atribuciones y
responsabilidades enmarcadas en la Ley de Estadisticas, se sefala [a de
expedir resoluciones de caracter interno que normen la gestion institucionat;

Que, conforme los articulos 85, 86 y 88 del Estatuto Organico Estructural por

Procesos del INEC, el Macro-proceso de Gestion Documental, a cargo de la
Direccion de Secretaria General y Gestion Documental - DISEG, cuya mision es
la de administrar el sistema de documentacion interna y externa de la institucion
(desde el nacimiento, control, archivo, permanencia, automatizacion,
certificacion y eliminacion de documentos); de manera que permita mantener un
sistema de comunicacién actualizado para la toma de decisiones.
Se estructura de los proceso de disefio documental, control documental, archivo
documental, automatizacidon documental, certificacion de documentos e
informacién, y eliminacién de documentos institucionales. Se establece como
procesos el Control Administrativo Documental -CAD vy el Archivo General —AG;
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Que, la organizacidon, conservacién y custodia de la documentacion coadyuva a que
las Direcciones yf/o procesos del INEC puedan, cumpliendo los principios de
legalidad, eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia y cocrdinacion, atender los
requerimientos de los usuarios; asi como garantizar su derecho al acceso a la
informacién pulblica, previsto en la Constitucion de la Replblica y la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Que, la documentacion institucional constituye un testimonio de la gestion cumplida
' por el INEC, por lo que es necesario dictar un Manual que regule los
procedimientos que permitan estandarizar la aplicacién de la gestion documental

en las Direcciones y/o procesos del INEC;

Que, por la naturaleza de sus funciones, el INEC debe mantener un archivo
centralizado de documentacion técnica, administrativa, legal vy financiera
procesada en las distintas investigaciones estadisticas y procesos
institucionales, y en tal virtud, es necesario armonizar la gestién documental
interna a las disposiciones normativas de la materia; ‘

Que, es necesario contar con un insfrumento nommativo que estandarice los
procedimientos técnicos y administrativos del manejo de documentos de archivo,
los mismos que deberan garantizar su accesibilidad y preservacion, facilitando la
oportuna atencién de los usuarios de la informacidon documentada que genera el
instituto,

Que, los documentos son un recurso y un activo organizacional. Como recursc provee
informacién y como activo provee documentacion, por lo tanto, las instituciones
que producen documentos estan integradas en un sistema de administracion
documental.

En uso de las atribuciones y facultades que le confiere la lay.
RESUELVE:
Aprobar el: “MANUAL DE ARCHIVO GENERAL Y GESTION DOCUMENTAL”

Art.1.- OBJETO.~ Este Manual tiene la finalidad de establecer los procedimientos que
permitan organizar, conservar, y mantener la seguridad de los documentos publicos, en
formato fisico y digital, que reciben y se generan en el cumplimiento de sus atribuciones
y responsabilidades las Direcciones y/o procesos del INEC, en todos sus niveles de
gestion; asi como la accesibilidad oportuna a estos documentos por parte de usuarios
internos y externos.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD: El presente Manual regula
los procedimientos de Gestion Documental en las Direcciones Zonales y de Archivo
General en la Administracion Central. Esta dirigido y sera aplicado en todas las
Direcciones yfo procesos encargados del manejo y administracién de documentos y
archivos. La aplicacién del Manual es obligatoria para todas las Direcciones y/o
procesos, en todos sus niveles de gestion, maximas autoridades, jefes de procesos,
personal encargado del manejo y administracién de documentos y archivos. La
Direccion de Secretaria General y Gestién Documental, y los responsables del proceso
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de Gestion Documental en las Direcciones Zonales seran las obligadas y responsables
de supervisar y controlar el cumplimiento por parte del resto de funcionarios v/o
servidores de lo previsto en el presente Manual, asi como buscar los mecanismos mas
adecuados para que se capacite al personal sobre la utilizacion del mismo.

Art. 3.- NORMAS SUPLETORIAS.- En todo aquello que no estuviere previsto en el
presente Manual, se aplicaran las normas constantes en las Leyes correspondientes o

pertinentes y sus reglamentos, y demas disposiciones vigentes o normas legales
aplicables.

Art. 4.- INTEGRALIDAD.- Forman parte integrante de la presente Resolucion el
"Manual de Archivo General y Gestion Documental” con todos sus anexos, el mismo
que podra ser reformado por la Direccion de Secretaria y Gestién Documental previa
aprobacion del Director Ejecutivo del INEC.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- En un término de 60 dias, la Direccion de Secretaria General y Gestion
Documental, anexard como parte integrante de la presente resolucion la Tabla de
Plazos de Conservacion de Documentos (TPDC) debidamente aprobada por el Consejo
Nacional de Archivos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la ejecucion de la presente Resolucion encarguese al Director de
Secretaria General y Gestion Documental en coordinacion con la Direccion
Administrativa Financiera, y, la Direccion de Comunicacion Social.

SEGUNDA. - Deréguese las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a
las contempladas en el "Manual de Archivo General y Gestion Documental” que se
expide con la presente Resolucién.

TERCERA.- Esta Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a, 14 de Abril de
2013.

oSe Rosero Moncayo

DIRECTOR EJECTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS ‘
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