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REPUBLICA DEL ECUADOR
RESOLUCION No 005-DIREJ-DIJU-NI-2017
EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica establece que la Administracién
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaiuacion;

Que, el inciso segundo del articulo 314 de la norma suprema determina que el Estado
garantizara que los servicios pablicos y su provision respondan a los principios de
obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad:;

Que, el articulo 156 del Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Pablicas determina:
‘Las unidades de contabilidad de las entidades del sector pUblico conservarén
durante siefe afios los registros financieros junto con fos documentos de sustento
correspondientes, en medios digitales con firma electrénica de responsabilidad, y
de ser del caso los soportes fisicos™

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establece que: "Es responsabilidad de las entidades publicas,
personas juridicas de derecho pGblico v demdés entidades publicas, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningin caso se justificaré Ia
ausencia de normas tecnicas en el manejo y archivo de la informacién y
documentacion para impedir u obstaculizar el efercicio de acceso a la informacién
publica, peor adn su destruccion(...) ",

Que, [a Ley Organica de la Contraioria General del Estado en su Ariculo 77 literal a)
establece: “Las maximas autoridades institucionales son los responsables de los
actos, contratos o resoluciones emanados de su auioridad, ademés de dirigir y
asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacién del sistema de control
interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacién organizacion,
informacion de recursos humanos, materiales, tecnolbgicos, ambientales y mas
sistemas administrativos”;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos publicada en el Registro Oficial No. 265 de
16 de junio de 1982, en su articulo 1 define: "Constituye Patrimonio del Estado la
documentacion bésica que actualmente existe o que en adelante se produjere en
los archivos de todas las instituciones de los sectores ptiblico, y privado, asi como
la de personas particulares, que sean calificadas como tal (...)"

Que, el articulo 11 de la Ley de Estadistica responsabiliza de la gestion técnica,
econémica y administrativa del Instituto Nacional de Estadistica y Censos a su (19)
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Que, con Decreto Ejecutive No. 1278 de 16 de diciembre del 2016, el sefior Presidente
de la Replblica nombra al ingeniero David Gonzalo Vera Alcivar como Director
General del Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

Que, a través de Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 39 publicado en el
Registro Oficial No. 87 de 14 de diciembre del 2009 se emiten las Normas de
Control Interno, al respecto la Norma No. 405-04 establece; “l.a méxima 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 feécnicas y juridicas vigenfes. Toda entidad publica dispondra de
evidencia documental suficiente, periinente y legal de sus operaciones. La
documentacion  sustenfatoria de transacciones financieras, operaciones
administrativas o decisiones institucionales, estara disponible, para acciones de
verificacion o auditoria, asi como para informacién de otros usuarios autorizados,
en gfercicio de sus derechos”;

Que, la Norma No. 405-04 de Control Interno manifiesta: “(...) Los documentos de-
caracter administrativo estaran organizados de conformidad al sistema de archivo
adoptado por la entidad, el que debe responder a la realidad v a fas necesidades
institucionales. Es necesario reglamentar la clasificacion y conservacion de los
documentos de uso permanente y eventual, el calificado como histérico y ef que ha
perdido su valor por haber defado de tener incidencia legal, técnica, financiera,
estadistica o de ofra indole (...}

Que, a través de Acuerdo Ministerial No. 1043, publicado en el Suplemento de Registro
Oficial .No. 445 de 25 de febrero del 2015, la Secretaria Nacicnal de la
Administracién Publica expide la Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo
para las Entidades de Administracion Pablica Central e Institucional, la misma que
en su articulo 6 sefiala: “Las dependencias emitiran la politica institucional en
materia de gestion documental y archivo, la que seré aprobada por la maxima
autoridad institucional y debera estar alineada con [as disposiciones de la
presente Norma Tecnica y la Metodologia que para el efectc emita la SNAP. En
ella se establecera y difundira el compromiso de organizar, gestionar, conservar y
resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban, aplicando la
metodologia de gestion documental y archivo que asegure su autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad (...)";

Que, mediante Resolucion No. 011-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 20 de febrerc del 2015, se
emite el Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, publicada en el Registro Oficial No. 325 de 11
de junio del 2015, cuyo articulo 10, numeral 10.3.7 establece las atribuciones v
responsabilidades de la Direccion Administrativa, en particular ef numeral 10 indica:
“Proponer reglamentos y politicas que regulen la administracion documental para el
fratamienfo archivistico, la conservacidon y eliminacién de los productos
documentales institucionales”y el numeral 11. "Administrar, controfar y custodiar e/
Sistema de Documentacién y Archivo, fisico y digital”:

Que, es necesarioc establecer procedimientos que pemmitan la organizacion,
conservacion, difusidn y acceso a la informacion que genera la institucién,
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siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos emanados por las

autoridades competentes.

En uso de las atribuciones y facultades que le confiere Ia ley,

RESUELVE:

Expedir el “MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS - INEC”

Articulo 1: Objetos.- El presente Manual tiene por objetos los siguientes:

a}

b)

Convertir el acervo documental actual, en una base de datos organizada

sistematicamente; y, determinar la cantidad de documentos, condiciones fisicas, la
estructura documental, orden, tipo de archivo (alfabético, numérico, cronolégico,
secuencial, etc). Con esto se realizard las mejoras necesarias para continuar el
resto de procesos.

Establecer los procedimientos que permitan la organizacion, conservacion, difusicn
y acceso a la informacién que genera la Institucidn, siguiendo los parametros y
lineamientos archivisticos emanados por la Secretaria Nacional de la Administracion
FPublica.

Disponer de la informaciéon de manera inmediata, segura y econdmica reduciendo
tiempo y dinero, a través de la realizacién de la digitalizacién la informacién
institucional.

Establecer el procedimiento para elaboracion ia Tabla de Plazos de Conservacion
Documental y el Cuadro General de Clasificacion Documental.

Determinar procedimientos para la baja y eliminacion de documentos técnicos,
administrativos, financieros, juridicos conforme a la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Articulo 2: Ambito de aplicacién.- E| Manual de Gestién Documental y Archivo, rige de
forma obligatoria para todos los/las servidores/as del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos en Administracién Central y en las Coordinaciones Zonales, en particular para el
personal que cumpla las funciones de gestién documental y archivo en las distintas
unidades administrativas.

Articulo 3: Integralidad.- Forma parte integral de la presente resolucion, el MANUAL DE

GESTION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO con todos sus anexos ¥ modefos.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: Derdguese la Resolucion No. 08-DIREJ-DIJU-NI-2013 de 14 de abril del 2013 y
todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan a ia presente &
resolucion.
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Segunda: De la correcta aplicacion de la presente resolucién encarguese a la
Coordinaciéon General Administrativa Financiera a través de la Direccion Administrativa en
Administracién Central y al Responsable de Gestién Administrativa Financiera en las

Coordinaciones Zonales.

Tercera: Esta resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su

publicacion en el Registro Oficial.
Comuniquese y Publiquese.-

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano a, ¢ 3 ENE 201/

David Gonzalo Vera Alcivar

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
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