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entidades responsables de tales investigaciones deberdn
poner a disposicién dicha informacién a través de las
tecnologias de fa informacdidn.
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

ACUERDO MINISTERIAL N° > 9 ]

Oswaldo Jarrfn Roman
GENERAL DE DIVISION (SP)
MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL

CONSIDERANDO:

el articulo 18 de 1a Constitucion de ta Replblica. en el nimero 2, establece que es
derecho de todas las personas el acceso a la informacion generada en instituciones
publicas © privadas que manejen fondos publicos o realicen funciones publicas.
Ademas del derecho de acceso universal a las tecnoleglas de informacion vy
comunicacidn;

el articulo 154, ibidem preceptia que los ministros de Estado, ademas de las
atribuciones establ n. ' Ejercer la rectoria de las
politicas publicas acuerdos y resoluciones
administralivas que

el articulo 227 ibide
colectividad gue se
desconcantracian,

transparencia y eva

ca Gonstituye un servicio a la
cfencia, calidad, jerarquia,
participacion, planificacion,

el inciso primero del nguna servidora ni servidor
publico estara exento de responsabilidades por los aclos realizados en el ejercicio de
sus funciones, o por sus omisiones, y Seran responsables administrativa, civil y
penaimente por el manejo y administracion de fondos, bienes 0 recursos publicos

{.),

el articulo 379, nimeros 3 y 4, ibidem, establece que son parte de! patrimonio
cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y
colectives, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros. “3. Los documentos,
abjetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico,
artistico, arqueologico, etnografico o paleonlolégico. 4. Las creaciones artisticas,
cientificas y teonoldgicas®:

el articulo 10 da la Ley Organica de la Defensa Nacional, establece las atribuciones y
obligaciones del Ministro de Defensa Nacional.

...} g) Expedir las normas, acuerdos, reglamentos intemos de gestion de aplicacion
general on las tres Ramas de las Fuerzas Armadas, asi como los reglamentos
internos de gestion de cada Fuerza (...)"
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Que, la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, el articulo 1
sefiala. “Principio de Publicidad de la Informacion Publica. - El acceso a la
informacién publica es un derecho de las personas que garantiza € Estado. Toda la
informacion que emane 0 que esté en poder de las insttucionas, organismos y
sntidades, personas juridicas de derecho publico o privado que, para el tema materia
de la informacidn tengan participacion del! Estadc o searn conceésionarios de éste, en
cusiquiera de sus modalidades, conforme lo dispone la Ley Orgénica de la
Contraioria General del Estedo {...)"

Que, el articulo 10 [bkdem, estableca: "Es responsabilidad de las entidades pablicas,
personas furidicas de derecho pablice y demas entidades publicas, crear y mantener
registros piblicos de manera profesianal, para que el derecho a la informacion se
pueds ejercer a plenitud, por lo Que, 8n ningun caso se justificard la ausencia de
normas tcnicas en el manejo y archivo de la informacién y documentacion para
impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion pabiica, peor aun su
destruccién {...)",

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archlvos en el articulo 1 defing: "Constituye
Patrimonio del Estado | docum 1 almente existe o que en
adelante se produyj ' fuciongs de los seclores
publico, y privado, ve sean calificadas como
tal{...)"

Que, el articulo 2 de la mercio Electroni trm Electrénicas y Mensajes de
Datos, en ralacién ajes de datos determina;
"Los mensajes de 0s documentos escritas. Su
oficacla, valoracién de lo establecido en esta
ley y su reglamento

Que, las Normas de Control Intemo de la Contraloria General del Estado, 410-17 firmas
electrénicas, determina que el uso de la firma electronica en ta administracion publica
se sujetard a las garantias, reconocimiento, efectos y validez sefialados en estas
disposiciones legales y su normativa secundaria de aplicacidn;

Que, el articulo 4 del Estatulo Organica de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Defensa Nacional, sefala: "La estructura organizacional por procesos
del Ministeric de Defensa Nacional, se alinea con su msidn y objelivos;
sustentandose en la filosofia y enfoque de procesos, productos y/o servicios, en Jos
principios de liderazgo, efectividad y transparencia con ¢! proposite de asegurar su
correcto funcionamiento.”,

Que, el Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos del Ministerio de
Defensa, an el articulo 9, numeral 328, establece las atribuciones v
responsabilidades de [a Secretaria General;

(3 £} Profmover reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y la
ge documental de fa institucién de conformidad con la normativa jurfdica vigente,

{.. J e) Apoyar en el disefio, implementacion y desarroflo de sisternas de informacion
para el meforamiento continuo de atencion af cliente (...)";
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Que, mediante Acuerdo N° 39, publicado en el Registro Oficial N® B7 del 14 da diciembre
de 2009, la Contraloria General del Estado emitié la Norma Técnica para el control
de archivos/documentos firmados electranicamente;

Que, el articulo 2 del Reglamento Inteme para la Elaboracion, Manejo, Custodia, Difusion
y Seguridad de !a Informacidon Militar Clasificada, establece: Las normas y
procedimientos del presenle Regiamento, serdn de aplicacion obfigatoria para el
Ministerio de Defensa Nacionsal, Fyerzas Armadas y sus dependencias adscritas;
quedando sujelos a las responsabilidades comespondientes todo el personal militar y
civii que labora en las mismas (...)"

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° 131, publicado en el Registro Oficial N* 284 del 22
de septembre de 2010, el Ministeric d&! Ambiente, establece la politica de buenas
practicas ambientales en las Institugiones Pablicas y que éstas se deben incorporar a
un Sistema Informatico cero papeles en la gestién de documentacion interna;

Que, la Secretarla Nacional de la Administracidon Publica. mediante Acuerdo Ministenal N®
166, publicado en el Registro Oficial Segundo Suplemento N° 88 de 25 de
septiembre del 2013, hace referenma ala Normas Técnicas Ecuatorianas NTE INEN

~ 1SQ 7 IEC 27000 :la: io:ce: de:la:Informacion, dentro de (as
Disposiciones Ge en | rganizacién de la Seguridad de
la Informacion, en
Informacién sehal
normas institucion dad de la informacion y
geslionar ia spiob OUESID Cia por-pa g maxima autoridad de la
institucion asf com limiento por. parte.de Tos funcionsrios de ia institucion”:

Que, con fecha 10 d
ORGANIZACION
se publica mediante: (B ] ‘de 14 de mayo de 2019, que
deroga a la NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO, y la
metodologia expedida, mediante Acuerdo Ministenat N° 1043 de 02 de febrerc de
2015, publicada en el Registro Oficial Suplemento N° 445 de 25 de febrero de 2015;

Que, mediante Acuerde Ministerial M® 315 de 28 de diciembre de 2018, publicado en Ia
Orden General Ministerial N* 118 de la misma fecha se expide |a "DIRECTIVA
PERMANENTE N° DSG-02-2018, REGULACION FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN EL MINISTERIO DE
DEFENSA NACIONAL"

Que, para la unificacion del formato de documerntos que se generen en el Minislerio de
Defensa Nacional debe ser armonizade a las regulaciones dispuestas en la Norma
Técnica Ecuatoriana INEN 2410:2010, "Primera Revision®, |a misma que contiene los
requisitos para fa elaboracion de oficios, oficios circulares, memorandos,
memorandos circulares y circulares en formato impreso o digital;

Quie, - 88 necesario dotar de normas completas para la organizacion y mantenimiento de los
‘archivos plblicos, adecuando el mecanisma que permita promover [a defensa y
‘groteccién de los derechos fundamentales como el acceso a la informacién piblica,
rhejorando la eficiencia y eficacia de los servicios que prestan, asi como fortaleciendo
13 transparencia y rendicion de cuentas a la ciudadania; y,
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Que Ila Secretaria General de [a Presidencia de la Republica es la responsable de
establecer la rectoria de 1a gestion documental, organizacion y mantenimiento de tos
archivos publicos, a través de la Direccion de Archivo de [a Administracion Fublica
dependiente del ente rector.

En gjercicio de las atribuciones previstas en el articuto 154, numeral 1 de la Constitucion de
la Repablica del Ecuador, y el articulo 10 fiteral g) de la Ley Organica de la Defensa
Nacional,

ACUERDA:

EXPEDIR LA POLITICA INSTITUCIONAL INTERNA PARA LA ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS DEL MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

TITULO |
GENERALIDADES _

Art. 1.- Objeto.- Normar
una de las fases det cicl

archivos pablicos, en cada
en el covto, mediano y

| : archivos del Ministerio de
Defensa Nacional ¢s disponer de |a dotumentacidn organizada, garantizando que la
informacion Institucional sea recuperable en forma dagil y oportuna para el uso de ia
administracion o del ciudadano, ademds, como fuente de consuita histérica.

Art. 4.- Importancia de [os archivos.- Los archivos institucionales son importantes porque
custodian y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes
fiables para garantizar la transparencia de la gestion del Ministerio de Defensa Nacional,

Art. 5.- Principios generales.- Los principios generales que rigan la funcién archivistica en
el Ministerio de Defensa Nacional:

1. Institucionalidad: Los documentes contemplan las decisicnes administrativas y fos
archivos constituyen una herramienta indispensable para le gestidn administrativa,
econdmica, politica, cultural y de la administracion en general del Ministeric de
Defensa Nacional: son testimonio de los hechos y de las obras; documentan [as
personas y los derechos de la ingtitucion. Contribuyendo a la eficacia y eficiencia

mo entickad que forma parte de! Esiado en el servicio al ciudadano.

2. Redsponzabilidad: Los servidores publicos del Ministerio de Defensa Nacional son
responsables de i organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.
Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de dichos

documentos.
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3. Administracion y acceso: Es una obligacidn del Ministerio de Defensa Nacional la
administracién de los archivos institucionales y un derecho de los ciudadanos el
acceso a los mismos, salvo las excepciones que establece la iey.

4. Modernizacion: El Ministerio de Defansa Nacional garantiza el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacién, estableciendo
programas eficientes y actualizados da administracion de documentos y archivos.

5. Funcion de los archives: Las archives, en un Estado constitucional de derechos y
justicia, cumplen una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora.

6. Manejo y aprovechamiento de los atchivos: El manejo y aprovechamienta de los
recursos informativos de archivo responden a la actividad del Ministerio de Defensa
Nacional y & los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra
practica sustitutiva.

Ant. 6.- Principios archivisticos.- Son aquellos que fundamentan toda la organizacion
documental, a partir de los cuales se otorga origen y procedencia a la informacidn.

En materia archivistica se aplicaran los siguientes principios:

1. . 1 cada documentd debe estar

ips documentos,

documentos produ _
2. Principio de ord : referent ‘orden en gue se crearon log
manera consecutiva de
s que dieron origen a su
ructura organizacional del

acuerdo a odmo
produccidn, respe
Ministerio de Defensa Naciona

Art. 7.- Politica institucional de gestién documental y archivo.- Se debera considerar:

1. La politica institucional de gestidn documental y archivo del Ministerio de Defensa
Nacional, aprobada por la maxima autoridad, misma que estd alineada con las
disposiciones de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de
108 Archivos Publicos.

2. Todos los servidores publicos del Ministerio de Defensa Nacional estdn obligados a
cumplir, velaran por la integridad y adecuada conservacién de los decumentos de
archive que genere o feciba |a dependencia, en cualquier soporie y eépoca,
apegandose a los principios generales &stablecidos en la Declaracion Universal
sobre los Archivos y el Cédigo de FEtica Profesional, emitidos por el Caonsejo
Internagional de Archivos de la UNESCO.

3. Se prohlbe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso personal.

Art. 8.- Ente rector Institucional.- La Direccion de Secretaria General dei Ministerio de
Defensa Nacional, serd la unidad adminisirativa facultada para realizar las gestiones
'édmlﬁihﬁrativas yla consultas ante ef Ente Regtor Gubermnamental.

LT EETENE

Arti+9,- 'Del patrimonio documental del Ministerio de Defensa Nacional.- Conformado
Tl aqq@zl&a documentacidn valorada como histdrica, independienlemente de su soporte o
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formato, que comprenden todos aqualles documentos de archive que sirvan de fuents para
estudios histdricos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole, que dan cuenta de
la organizacién y evolucidn del Estado, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo,
les confiere interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia
a la memoria colectiva del pais.

E! Ministerio de Defensa Nacional vigilard, el cumplimiento de las disposiciones de la Regia
Técnica Nacional para la crganizacion y mantenimiento de archivos pidblicos y de aquelias
que sean aplicables para la debida organizagién y preservacidn del patrimonio documental
de la ingtitucién, La documentacién valorada como histdrica serad transferida al Archivo
Histdrico (nstitucional, de manera reguiar y controlada y de acuerdo a las Tablas de Plazos
de Congervacién Documental.

Art. 10.- De la procuracién de recursos.- £l Ministerio de Defensa Nacional promaveri
que los procesos y procedimientos sean homogéneos a efectos que la informacion
contenida en loa documentos de archivo sea accesible y de facil consulta, que coadyuven al
ahorro, optimizacién de recursos y permitan eficiencia, eficacia, efectividad, agilidad,
transparencia, participacién y solidaridad social en la gestion pubfica.

Art. 11.~ Ciclo vital del
pasan los documentos de _
la determinacién de su destino final, que puéde ser baja documental o conservacién
permanente.

Las categorfas de archivo que se contemplan en el cicio vital del documente son las
siguientes:

1. Archivo de Gestidon: Comprende toda la documentacion, generada por las unidades
administrativas, que es sometida a continua wutilizacion y consulta.

2. Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentaciéon procedente
de los Archivos de Gestidn que han cumplido los tiempos establecidos en la Tabla de
plazos de conservacion documental, dependiente de la Direccidn de Secretaria
General.

3. Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra les fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afos de
permanencia, administrado por la Direccién de Archivo de la Administracion Plblica
del ante rector; sin embarge, el Ministerio de Defensa Nacional de conformidad al

-Mticulo18 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos la documentacién se
"fidntendré en el Archivo Central, sin necesidad de (a creacién del Archivo
AL dio, a excepcion de la documentacidén que luego de su valoracidbn sea
.trangferible a! Archivo Mistérico.

. Archivo Histdrico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracion secundaria adquiere el caracter de permanente.
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Art. 12.- El Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo.- Es el conjunta de
procesos y procedimientos que interaciuan desde que se producen © generan los
documentos hasta su destino final, cualquiera gue sea su soporte ¢ formato y época de
produccidn o recepcion, mediante los métodos y procedimientos definidos en la Regla
Técnica Naciona! para la organizacidén y mantenimiento de los archivos publicos.

El Ministerio de Defansa Nacional contara can un sistema de archivo Institucional que estara
compuesto por;

Los Archivos de Gestion.

La Direccidn de Secretaria General,

E! Archiva Central,

Las autoridades y el talento humano calificado y suficiente.
Recursos técnicos y estructura.

Archivo Histérico

+ »

L

Art. 13.- Atribuciones de la Unidad Productora.- Para cumplir con las atribuciones que les
corresponden, en rnatena de gestion documental y_ archivo, los responsables de las

1. Designar a los Respi

Asesorar, a través d 6n, a su unidad en materia

Polltica Institucional;

4. Elaborar el inventaric

§. Mantener debidamen i

6. Asegurer la mtegndad y debida conserva::lén de Ios archwos mediante (a revision
periddica de [as condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por
esta Polltica Institucional,

7. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificaciéon Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

8. Supervisar por parte de los responsables de archive de gestion que [z
documentacidon de archivo se clasifique, registre, conserve y transfiera en los
téerminos definidos por |a presente Politica institucional.

9. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en al Archivo de Gestion a los
servidores publicos autorizados en los témminos establscidos por esta Politica
Institucional. {(Ds acuerdo al formato raspectivo).

10. Ser el conducto para identificar y solictar al Archivo Central el préstamo de
expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o
de consulta intema;

11. Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe inmediato para
transferir hacia el Archivo Central jos expedientes que cumplan con (o establecido en
la Tabla de Plazos de Conservacién Documental;

:12. Participar en los procesos de valoracion secundarna y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de Pre valoracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion
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en el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Historice, o
considerados para baja documental;

13. Contar con los espacios y maobiliario apropiades para la conservacion de sus
Archivos de Gestidn,

14. Conservar la documentacién que ha sido clasificada come reservada de acuerdo con
las disposiciones establecidas en la Constitucion de 1a Republica de! Ecuador, la Ley
Crganica de Transparencia y Acceso a ka Informacién Plblica, 1a Ley de Seguridad
Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y
Reglamento interno para la elaboracidn manejo, cusiodia, difusién y seguridad de la
informacién miltar clasificada, mientras conserve tal caracler, y cumplir con las
disposiciones de |a presente Politica Institucional.

Art, 14.- Atrihuciones de la Direccién de Seacretaria General.- Son atribuciones de ia
Direccitn de Secretarla General:

1. Elaborar y someter a8 aprobacion por parte de la maxima autoridad institucional, la
politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

2. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en esta Polltica [nstitucional, o8 planes
y proyectos gue contribuyan.a.la conservacion.del acervo documental y su
aplicacion:; | :

taf y archivo recibida por el

ente rector y ases stion de tas unidades,;
4. Administrar y coordi
6. Coordinar y conso } Cuadro de Clasificacion

Documental ¥ la el Ministeric de Defensa

Nacional;

al y la Tabla de Plazos de

it validacion a la Direccion de
Archivo de fa Admiristracian Publica:

7. Coordinar y autorizar ias transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archiva Cantral;

8. Realizar las transferencias Finales aprobadas al Archivo Histdrico institucional,
basadas en los procesos de valoracion documental y en los tiempos establecidos en
la Tabla de Plazos de Cangervaciéon Documental;

9. Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental;

10. Coordinar con la Direccidn de Archivo de la Administracién Piblica del ente rector a
fin de solventar las dudas que se generen en la aplicacién de la presente Politica
Institucional;

11. Realizar el diagndstico archivistico de 1a situacidon actual y real de los archivos del
Ministerio de Defensa Nacional.

Art. 15.- Atribuclones del Archivo Central.- El Archivo Central estara administrado por el
titular ge la Direccién de Secretaria General, y tendra las giguientes responsabilidades:

1.. Elaborar 8l programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los
Afthives de Gestion;

2. Redibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al
toncluir los tempos establecidos en la Tabla de Flazos de Conservacién
Dolcumem;al:
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3. Conservar y administrar Ia documentacion, conforme la presente Politica
institucional, de conformidad con el plazo de conservacion;

4. Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando ¢de manera oportuna l0s
procesos de valoragion, transferencia y baja documental,

5. Generar el inventario de transferencias finales de o8 expedienies que cumplieron su
plazo de conservacién para su transferancia al Archivo Historico Institucional:

6. Elaborar, en coordinacion con los rasponsables de los Archivos de Gestion, la Ficha
Técnica de Pre valoracion de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Histérico Institucional;

7. Presentar, para su aprobacidn, a la Direccidn de Secretaria General la Ficha técnica
de Pre valoracion y los Inventarios de transterencia final;

8. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Direccidn de
Secretaria General y validada por la Direccion de Archivo de la Administracion
Publica del ente rector;

9. Oftorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante [os
mecanismas establecidos en la presente Politica Institucional y de conformidad con
disposiciones juridicas aplicables; y

. Reportar a la Direccion de: Secret eneral:sobre:cualquier incidente que pueda

uentra administrado por la
8 Cultura y su reglamento.

DE LOS PROCESOS IMENTAL Y ARCHIVO

DE LA GESTION DOCUMENTAL
Art. 17.- Produccién documental.- Es ei conjunto de actividades que permite generar los

documentos dentre del Ministerio de Defensa Nacional, durante el cumplimienio de sus
competencias.

Debe garantizarse que los documentos sean ingresadas por Mesa de Entrada en el Sistemna
de Gestion Documental, cumpliendo con todos los parametros establecidos para e mismo.

Art. 18.- Registro documental.- Es el proceso mediante 8 cual, realizando un adecuade
control, se registra la correspondencia que ingresa y sale del Ministerio de Defensa
Nacional.

No se considera como correspondencia folleteria, periddicos, propaganda, publicidad y/o
documentos personales (Estado de cuenta, catdlogos, alc.) a excepcion de que se trate dei
anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Tales materiales seran remitidos a su
destinatario sin ser registrados.

Sed beran considerar los procedimientos de recepcion de documentos, tramite documentai,
;ijn?hp_acho de comaspontencia y control de la gestion.
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Art. 18.- Recepcién de documentos.- Para la recepcion de los documentos que se dinjan a
las unidedes administrativas, cualquiera que sea su remitente o destino, se aplicara el
siguiente procedimienta:

1. Al recibir la documentacion debe cercicrarse de que esta sea efeclivamente dirigida
al Ministerio de Defensa Nacional y que se encuenira integra y completa, incluyendo
anexos.

2. La correspondiencia recibida, se abrira para la constatacién del contenido y su
digitalizacién, regisiro y entrega ¢ reasignacion a las unidades camespondientes,
salvo los casos previstos en ia ley, debe constar sin grapas con el fin de resguardar
su integridad, caso contrario no podré ser receptada por el operador responsable.

3. Los anaxes de los documentos seran digitalizados en formatos A4 y A3, archivos de
un maximo de 2 MB cada uno.
4, La corespondencia gque tenga [a leyenda de "personal”, “confidencial”, “reservado”,

*secreto” y "secretisimo” no se abrira de conformidad al Reglamento interno para ia
efaboracién, manejo. custodia, difusion y seguridad de la informacion mifitar
clasificads; sin embargo, por temas de control se utilizard una copia de la cubierta
para el respectivo registro y seguimiento en el sistema de gestién documental.

§. Para dar seguimiento admtmst tiv _gest:o que da lugar todo documento
ingresado en el |
registro de corres

. Remitente.
. Cargo.
. Entidad.

~ppoow®
ZzT

Cs
£gice
3 a

%o

3

Descnpcmn de anexos
Direccidn completa: calle, namero, cantdn, los datos que sean necesarnos y
comaa alectronico.

—
oy

6. Se entregara la correspondencia institucional a los destinatarios de las diferentes
unidades administrativas mediante el sistema de gestién documental, Y solo en el
caso de quienes no cuenten con el sistema sehalado colocaran ef nombre y firmaran
el recibido.

7. Las comunicaciones "personal”, "confidencial”, “reservado”, "secreto” y “secretisimo”
de conformidad al Reglamente interng para la elaboracion, manejo, custodia, difusién
y seguridad de la informacién miltar clasificada, una vez abiertas por los
destinatarios y determinado que el contenido no correésponde a las mencionadas
anterigimente, deberan ser devueltas en el plazo no mayor a 24 horas a la unidad de
racepcién de documentos para su registro.

Art, zo.-.mmm documental.- Es el recorsido del documento en cualguier soporte desde
su produdcidn o recepcion hasta ei cumplimiento del proceso, a través de una o varias
" unidades administrativas. Es obligatorio mantener y garantizar el fiujo de todo trémite dentro
del Ministeric de Defensa Nacional, de manera gue el usuario intemo o externo pueda dar
j&imieﬁto y acceder a los documentos en cualquier momento da su gestion. De ser el
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caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite serd responsable de archivar y cerrar
el proceso del tramite asignadeo.

Art. 21.- Despacho de correspondencia.- Es [a enirega conirplada de documentos a
usuarios externos ai Ministerio de Defensa Nacional, para 1o cual pueden utilizarse diversos
canales de distribucién en alencidn a las necesidades y los objetives institucionales:
cumpliendo las formalidades establecidas por el Ministenio de Defensa Nacional.

Para llevar a cabo el despacho de correspendencia, el servidor respensable de la Direccidn
de Secretaris General debera solicitar a las unicades administrativas que los documentos a
despachar contengan:

1. Remitente.

2. Destinatario. nombre y cargo de ser el caso.

3. Directidén completa: calle, nimero, cantdn, correo electronico y los datos que sean
necesarios.

Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida son;

El numero identificador del documento.
Fechay hora de s
Nombre del remite
Destino.

R

pondencia por medio de
mensajeria y/u otro medio ora de servicios que haya

conlratado, los servicios d

Nacional llevaran un control de los tramites asignados a cada uno de conformidad al
Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por procesos.

CAPITULO #i
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Art. 23.- Identificacion de documentos de archivo.- Los documeantos de archive pueden
ser: repories, estudios. actas, rescluciones, coficios, acuerdos, directivas., directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier
ofra regisiro creado o recibide como resultade del ejercicic de las atribuciones y
responsabitidades da las unidades administrativas, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en Qualquier soporte sea papel, magnético,
optico u otra tecnologla que sea raproducible por medios de acceso publico.

Los documentcs de archive farman parte del Sistema institucional gue les dio origen, asi
-como'del Sistema Naciona!.

,'hos documer:tos de archivo estan sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos en
Ta Pciltlca Institucional: se gestionan de acuerdo al ciclo vital del documento, conforman
expedientes, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.
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Art. 24.- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que no
estan sujetos al procesc archivistico no serdn considerados en la Tabla de Plazos de
Canservacidén Documental, por lo que cada unidad administrativa decidird la forma y el
tiempo para su eliminacion, sin que el periodo de uso y custodia rebase un affo.

Art. 25.- Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistice.- Se dividen an
tres tipos:

1. Documentoa de comprobaclén administrativa inmediata.. Son aguellos que no
forman parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar;
por ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a
éventos, entre otros. 8§t bien son dacumentos creados o recibidos en el curso de
trémites administrativos o ejecutivos, en caso de no constituic documentos
relagionados ¢on otro asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera
inmediata ai iérmino de su utifidad, no mayer a un afo.

2. Documentos de apoyo informativo.- Es Ja documentacién que se genera o
conserva en ia oficina y que se constituye por ejgmplares de origen y caracteristicas
diversas. Su ulilidad reside en fa informacidn que contiene para apoyar las tareas

administrativas, tales como impresiones de documentos localizados en internet,

libros y revistas, n e manuales de equipos
adquiridos por la s documentos de apoyo
informativo no rec } ciclp vital, se conservan
en la oficina ha cluir su periodo deberan
desecharse o, si a agctualidad, solicitar su

In texto que as el resullado
esta enmarcado en los
Ir &n, por ejemplo, los cormeos
tografias personales, entre otros.

Art 26.- Clasificacién documental.- Este proceso tiene como base el Cuadro
General de Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes
de acuerdo a la estructura de (a institucion.

El Ministerio de Defensa Nacional actualizaré el Cuadro General de Ciagificacion
Oocumental, a través de la Direccion de Secretaria General, para o cual observara lo
establecido en los siguientes numerales.

1. Uso,.- Se empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el gjercicio de
las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y pracesos institucionales,
ya que permite organizar, ordenar, descabir y vincular los documentos de
archive, de acuerdo a la estructura orgénica por procesos. La Direccion de
Secretaria General orientara y supervisara el uso cotidiano del Cuadro General de
Clagificacidén Documental por parte de los responsables de archivo en las unidades.

2. Unicldad.- Existira uno solo en el Ministerio de Defensa Nacional.

3. Estructura.- Tendra un esquema jerfirquico, de acuerdo con la estructura organica
-de gestion organizacional por procetos del Ministerioc de Defensa Nacional u
‘organigrama institucienal vigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccion y Serie.

4. Descripeién de campos del formate del Ceadro General de Clasificacion

; Documental:
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a. Fondo: Ministerio de Defensa Nacional.

b. Seccion: Divisidon del fondo representada por el nombre de las unidades
administrativas. En el casoc de ser insuficientes, %e podid establecer
subsecciones adicionales.

¢. Sarle: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las
respansabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada
serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una
responsabilidad o actividad. En los ¢casos en los que las categorias sean
insuficientes, podran establecer subserias adicionales.

d. Descripciaon de serie documental: Es una breve explicacion del contenido
de la serie 0 subserie documenta,

€. Origen de la documentacidn: identifica si la documentacién se encuentra en
medio fisico, electrénico y/o digital.

f. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacién en funcién de
la accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme z lo estipulada an la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacidon Puablica. La
documentacién podra ser. publico, confidencial, reservado, secreta y/o

secretisima,.

g- Encaheza rio de Defensa Nacional
debera col el nimero de paginas en
la esquina

El formato del Cuadro G sa utilizard es el que se

detalia a continuacién;

Lal
-'/ \‘% OF- NS A
i | NAOIONAL

s v ey

Art. 27.- Elaboracidn del Cuadro General de Clasificacién Documental.- La Direccion de
Secretaria General, en coordinacidn con los responsatles de archive da las unidades
productoras, llevaran a cabe las acciones gque se detallan a eontinuacidn:

1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general al Ministerio
de Defensa Nacional.
-2 Incorporar ef nombre de las sgcciones a partir de los grandes procesos y
" atribuciones generales.
3.4 dentificar las series documentales, en funcion de las atribuciones,
regponsabilidades, produclos y sarvigios, y los procesos que generan documentos
por cada unidad preductora; definir los flujos documentales y los responsables de
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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 la unidad productora y la Direccién de Secretaria General. Las series
identificadas como reservadas formaran parte del Cuadro General de Clasificacién
Documental, sin hacer constar descripcion y origen de la misma.

4. La Direccién de Secretaria General consolidara y aprobara el Cuadro General de
Clasificacién Documental previc a remilir asta harramienta a la Direccién de Archivo
de la Administracion Pablica del ente rector, para su respectiva validacion.

Se prohibe maodificar el formato.

Art. 28.- Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Documental.- La
Direccién ds Secretaria General deberd actualizar cuando existan cambios en las
atribuciones, responsabilidades y procesos institucionales, asi también cuando surjan
nuevas unidades o se supriman.

Art. 29.- Integraciéon de expedientes.- La apertura e integracién de cada expediente
generade per las unidades productoras deberd contempilar ias siguientes consideraciones:

1. Apertura de un expediente par-cada asunto o tramite-que surja en of marco de sus
responsabilidades A
2. Los expedientes
General de Clasifi
3. Cada documento .in _ desde el momento de su
produccion O recepcian; si 11a d bracién de los mismaos para impedir [a

de acuerdo al Cuadro

- de copias, para esto, se
te abierto sobre el mismo

6. Se evitars la duplic e ir Meorp
deberé verificar la existencia “de algun exped
asunto, asf como la existencia del orginal.

7. Deberd estar sujeto a expurgoe y foliacidén al cancluir el tramite o asunto.

8. Para la inlegracion de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al
soporte, formato y volumen del expediente.

9. Cumpliran el proceso establecido en |la presente Politica Institucional.

10. Para el caso de las series documentales, cuyos expedientes se encuentren formados
por documentos de solicitud y respuesta, se permitird fa integracion de los
axpediantes de forma: mensual, trimestral ¢ semestral.

11. Se prohibe el empastado y anilfado de dacumenios o expediantes de archivo.

Art. 30.- Ordenacidn documental.- Es el proceso mediante &l cual, de forma cronolégica,
se unen y relacionan lod documentos de un expediente. Deberan observarse los siguientes
criterios:

1. Los documentos de archiva se integrgn al expediente de manera secuencial,
‘sofiforme se generen o se reciban,

-2, Lo anexos, en cualguier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
.constituyen el expediente y se acompafian al documento principal. Pueden ser
fotografias, careles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o
tamafio de los anexos es necesario manienerlos en otro lugar diferente al
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expediente, debera establecerse una referencia cruzada, utilizando un falio testigo, y
en el caso de dacumentos electrénicos, metadatos que permitan a localizacion del
expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados per uno 6 mas partes/volumenes, por io
que sera necesario indicar el nimero que le coresponda a cada uno de éstos: por
ejemplo: /3, 2/3, 3/3.

Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros atendiendo al tipo de ordenamiento
definido (alfabético y/o numerico, segun la caractarizacion de la serie).

Art. 31.- Cierre del expediente.- E! expedierte se cerrard cuando concluya el tramite o
asunto y se procedera a sv expurgo y foliacign, A partir de este momento regiran los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Art. 32.- Expurge.- El expurgo se efecluara por parte de cada servidor pablico responsable
del procesc previo a la entrega al Responsabile del Archivo de Gestién de cada unidad
administrativa, una vez que se haya cerradeo el expediente y como pasc antarior a la
foliacion. Para realizar el expurgo, se ident:
aun consle como repeti A
un mismo documento, copias fotc 3ntos existentes en original, hojas de
recados telefénicos. men
eiementos. Unicamente deb
conservar una copia cestif
sea parte del asunto del expi

Asimismo, para la adec ntes, se deberan retirar
todos log elementos que onservacion del papel, tales
coma. grapas, clips, broches: o cualquier. olro: nto que:ponga en riesgo |a integridad
del documento.

Art. 33.- Foliacién.- La foliacion permite controlar la cantidad de folios (tiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de
[a unidad documental, La foliacién as reguisito para las transferencias y bajas documentales.

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos pearjudiciales, se procedera a foliar
cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo at orden de los
documentos de archivo,

Las hojas se foliaran en la esquina supenor derecha del anverso del documento. Otros
soportes que contengan informacion también se foliaran empleando los materiales que
facilten el proceso.

La foliacién se realizard 2 todos los documentos da archivo, independiente de su tamario.
Por excepcion, la foliacion de los expedientes judiciales. como historias clinicas y otros, se
realizara en ¢beervancia a lo establecido por 'a normativa legai vigente.

En fa foliacién se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabélicos. No es
permitido repetir nimeros ni reaiizar |a foliacion en hejas en blanco gque no se encuentren
salvadas.
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Art. 34.- Descripcion archivistica.- La descripcidn archivistica se realiza con el fin de
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para darles
contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar ia
localizacién y consulta de los expedientes.

Como resultado de la descripcion documental, 1ag unidades administrativas elaboraran:

1. Carétulas

2. Etiqustas de cajas

3. Inventario

4, Guia de Archivo (Archivo Central).

Art, 35.- Carfdtula.- La unidad productora colocars la caratula en fa cara frontal del folder
con el siguienta formato:

m D.Gﬂl?.;l

Nt RacioNAL NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

VDY doQusiiffial

Cortare st M* oa fopaa
Figzo Je CONRrvaciin Desirg tnal

Ebminscsn N" de e

Art. 36.- Etiqueta de caja.- La numeracién de las cajas las realizara la unidad productora
siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el nimero 1, de acuerdo al siguiente
formato:

.

"7{‘.;'.':“ LA KO ROMORE DEL FORDG DOCUMENTAL
CALL Mo,

Sebrit dooumetil

| TuBaccion Sonmnerva
e Tllw Siitaace documenial

i Facha inco N

Nro de sxpachensse
Facha b

www.lexis.com.ec



Registro Oficial N° 78 — Suplemento Martes 12 de noviembre de 2019 — 19

Los campos de los formatos de rotulacion deberan regirse en forma obligatoria a la
informacién del Cuadro General de Clasificacion Documental.

Art. 37.- Inventario documental.- Los inventarics documentales son los instrumentos para
el cantrol, la gestidn y la consulta de los expedientes que cbran en cada uno de |0s archivos
de las unidades administrativas, en ellos se describirdn los datos generales de los
expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacién Documental. Todos los
Archivos de Gestidn deberén elaborar el inventario general por expediente correspondiente
a su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario general de los expedientes bajo su
custedia del Ministerio de Defensa Nacional.

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

1. Descripcidn de los campos del formato de inventario.- Contendra lo siguiente:

-
*

Serie/Subserie documental: Corresponde a lo determinado en el Cuadro
General de Cl
Namero de c
Namero de:
expediente. |

ual se apertura y se cierra

e tendra el expediente una

Destino; Primer destino que tuve el documento.

Destino final; Podra ser conservacion o eliminacion, segin lo determinado
en la Tabla de Plazas de Conservacion Documental.

Soports: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la
informacian.

Ubicacion topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa el
expedientea.

Observaciones: Permite identificar cualguier particularidad can respecto a
los expedientes.

Encabezado y pie de pagina: El lbgo del Ministerio de Defensa Nacional
debera golocarse en la esquina superior izquiefda y ol numero de paginas en
la esquina inferior derecha.

El formato del inventario documental que se ulilizara es el siguiente:
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N NIOM BIRE O FONOC DOCUMBNTAL
\‘-'_'_"_'_"? AL 7 A BVENTAND OF:

FHOHAS B Aemeal " s L AUALU il FOROGRAHLA

MNOF i

MR - (CSCFEPT. N - O WEOR LA AL 0D

X LARATL EPERIERS OFFRE TUMES FINAL U NTR W FRA LA NDESS
oy TSN RINALL

TOC MENT AL

* Ganral, o Tranafasancis (rrnivill ¢ 26C ndarig) o kaje docurmnie

erva ntavio elalsoredo por: Trons haruvscis 0 baje aprobado por: Trasuterencie o bajs sstorizads por;
Fern R Firm
L] Nokre Nombey
Qe o e

2. Pautas generales relativas al inventarto.- Ei servidor publico responsable tomara
en cuenta lo siguiente:

expediente conforme a los
cancluido.

b. Determinai Qr xpedientes asignando un
numerg de
¢. Utilizar &
{primasia ©

Art. 38.- Guia de archiv :
general sobre al contenid ndo.

auxiliar en I8 blsqueda de informacién. La Guia
Archivos de Gastion, Archivo Central y el Archivo Histdrico.

enerales, de transferencia

e proporciona informacion
publica a fin de orientar y
rard con informacién de los

Para la elaboracién de la Guia de Archivos se realizard la descripcién de los fondos
documentales considerando los siguientes parametros:

1, Titularidad y Direcclén.- incluye los datos del Ministerio de Defensa Nacional que
custodia la documentacian.

2. Servicios que presta el archivo.- Horario de atencion y detalie de 1os servicios que
se brindan en relacidn a la documentacién custodiada.

3. Descripcidon de fondos.- Breve detalle que incluya informacion relacionada al
volumen documental en metros lineales, fechas extremas y las secciones
documentales.

Art. 39.- Evatuacién documental.- Es una actividad archivistica que incluye las etapas de
valoracidn, seleccidn y disposicion final de las series documentales.

1. Valoracidn.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarics de

' las series documentales.

2, Selecclén.- Actividad en Ja que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.
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3. Disposicién final.- Ejecucion de procedimientos para Ja baja documental o
transferencia final.

Art. 40.- Responsables de la valoracion documental.- En el proceso de valoracion
deberan participar:

1. Maxima autofidad o su delegado.
2. Elrespansable de [a unidad praductora.
3. Titular de la Direccidn de Secretaria Ganeral.

Art. 41.- Valoracidn documental« Es una actividad intelectual que se basa en el
conocimiento de las facultades, atribuciones y procedimientos de (a entidad a fin de
determinar la importancia de los documentos.

La valoracion documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracién de Ia Tabla de
Plazes de Consearvacion Documental y se ratifica o modifica af generar los inventarios de
transferencias o de baja documental.

orme a las siguientes fases:

1. identificacién.- D
fondo en cancor
archivo, asi como

2. Recopilacién de _ on.-. zard la recopilacion de a
informacién del Minister ional mo de fa nomativa y

uerdo a la estructura del
ion en cada categoria de

legislacién vige y secundaric de los
documentos, que se reflejat écnica de Prevaloracion.
3. Andlisis.- Se ion  propuestos para la
disposicion de | n fos campos de la Ficha

Técnica de Prevalor.

Art. 42.- Identificacién de valor secundario, permanente ¢ histérico.- Sin perjuicio de
otras, se establecen las siguientes caracteristicas a tomar en cuenta para determinar la
existencia de valor secundario, histdricc o permanenie en las series documentales y
expedientes:

1. Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacidn, evolucion vy

actividades.

Brindan testimonio sabre el devenir cultural, social, cientifico y tecnoldgico.

3. Permiten conocer los procesos de slabaracion de leyes, acuerdgs. reglamentos v
demas documentos normatives ded Ministerio de Defensa Nacional.

4. Contienen datos significativos sobre un acontecimiente, individuo, institucion o lugar,

sobra tendencias de 1a higtoria politica 0 econdmicsa. ciencias y técnicas.

Contienen datos necesarios para la proteccion de Jos derechos.

Describen la organizacién documental del Ministeric de Defensa Nacional.

7. Conservan documentacion gue comprenda informacidn global del Ministerio de
Defensa Nacional.

N

& o

Art. 43.- Ficha Técnica de Prevaloracion.- El servidor publico responsable de la
telaboracién de la ficha técnica, como minimo consignara los siguientes parametros:
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1. Caricter del proceso: Indica el proceso del que se denva el contenide de la serie
documental (gobernantes, sustantivos o adjetives).

2, Valor de los archives: Explica si la serie documental contiene valores primarios y/o
secundarios y si ha cumplido con los tiempos establecidos en la Tabla de Piazos de
Conservacion Documental para el caso de fransferencla secundaria o baja
documental,

3. Justificacién: Indica €l destino final que se propone para los expedientes que se
incluyers en el inventario y expone por qué los archivos deben conservarse de forma
permanente o darse de baja.

4. Datos de los archlvos: Cuando se trate de baja documental, proporcionar el
numerc de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los
archivos, asi como datos adicionales retacionados con su estado fisico.

5. Nommativa legal que aplica: Aplicacién de la normativa juridica que justifique la
transferancia y baja documental.

En caso baja documental, anexar el inventario indicade en la Ficha Técnica de Pre
valoracion.

Art. 44.- Tabla de Plazos:de: Conservacion::Documental: Los servidores publicos
responsables determinad : Inst usaran esta herramienta
para determinar los plaz del Ministeric de Defensa
Nacional,

1. Estructura: Tend
documantal,

2. Descripcién de
Documental.-

general de clasificacién

Plazos de Conservacion

2. Plazos de Conservacion: Sa establecera en humero de afios el tiempo en
que los expedtentes deberdn permanecer en cada categoria de archivo. En
caso de conservacion se colocard la palabra "Permanente”.

b. Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocara ia Ley y el
articulc que determine los plazos de conservacion o eliminacidon para las
series que genere la unidad administrativa.

¢. Disposicion final: De acuerdo a la valoracidén gue realice cada unidad
administrativa, se determinara la disposicién final de los documentos la cual
puede ser la conservacién permanente o la eliminacion.

d. Técnica de Seleccién: Solamente en el caso que se astablezca que [a
disposicion final de los documentos es la conservaclén, se determinard una
técnica de seleccion, {a cual puede ser ia conservacion completa o parcial, de
acuendo a las caracteristicas particulares de cada unidad administrativa y a (a
tipologla documental que emana de sus funciones.

a. Encabezado y pie de pagina: E! logo del Ministerio de Defensa Nacional,
debera colocarse en la esquina supernior izquierda y el numero de paginas en
{a esquina inferior derecha.

‘Bl formato de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental que se utilizara es el
siguiente:,
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(‘ "\-,“ . TABLA B PLAZO CE CONSERVACION DOCUM ENTAL
e IR NOMSIE DI LOHI0 DOCUM BMTAL

T T g ey s
" AETIHAL

PLAZOS DE CONGERV A TICH ' . TECHWGE DE
DGR 10N A
DOTUM ENTA 1O Nl BHLECOIGN

it

SECOAON  SUEBECCION SEr0E SUMSERRE

DOCLMENT AL DOCUMBNTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL A% EGAL

=
=
-
Vi
o
L]

COMPLETA

LL* A

3. Pautas generales relativas a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental:
Se llevardn a cabo las siguientes acciones.

a. Los plazos de conservacién que se establezcan contaran a partir de la
canciusian o cierre del asunto de los expedientes de la serie corregpondiente.
Para el caso de. series documentales con caracter. reservado, 08 plazos de
canservacién cantaran a paf clasifica

b. El Ministerio de obli
Plazos de C
gestién, consef
dispasicidn fin

¢. En la fijacion de plazc
unidad admi
satisfagan las idades asentes y futuras.

d. La Direccidn de Secretaria
de Conservacidn Documental; previo a remitir ‘estaherramienta a 1a Direccion
de Archivo de la Administracién Pablica del ente rector para su respectiva
validacidn.

incorporar la Tabla de
ienta tdcnica para la

4. Actualizacién de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Debera
actualizarse cuando haya cambios en el Cuadro General de Clasificacion
Documental y en la normativa legal vigente.

Art. 45.- Transferencias documentales.- El ciclo de vida de los expadientes se gestionara
mediante 1as transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de (05 plazos segin
lo establecide en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental; las trasfarencias pueden
ser primarias al pasar del Archivo de Gestidn al Archivo Central y final del Archivo Central al
Archive Histérico, siampne que corresponda.

Art. 46.- Transferencia primaria.- Para llevar a cabo |a transferencia primaria se seguira el
siguiente pracedimiento:

El responsable del Archivo de Cestién debera.

1. Identificar las serigs que concluyeron su plazo de conservacién en el Archivo de
Gestidn, de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacidn Documentai.
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2. Previo a la transferencia de [os expedientes deben cumplir ko dispuesto en el articulo
30, 31, 32, 33, 34 y 35 de la presente Politica Institucional.

3. Colocar los expedientes de la serie a transferir en las cajas archivadoras
considerando:

a. El nimero de expedientes que conlenga cada caja dependera del
grosor de los mismos, procurando que no quaden demasiado apretados o
s@ maltraten.

b. Debe procurarse que el expadienta no queda dividido en dos cajas. Si esto
ocumriera, deberd indicarse claramente mediante un sefalativo (ejemplo:
axpediente "n", continiia en la sigtiente caja).

¢. Deniro de las cajas, el matenal debera estar ordenado por serie documental y
por namero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del
ragpectivo inventario.

d. Cada cefa debera contar con la respectiva etiqueta, de acuerde al formato del
articulo 36 de la presente Palitica Institucional,

ria dirigido al titular de fa
de transferencia primaria

5. Remitir e memora
Direccién de Secre

oordine el procedimiento,
contra el inventario en la

E! responsable del Archivo de Gestién debera:

7. Resolver [as8 inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas ¢
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revisidén documental en
presencia del responsable del Archivo Central.

B. Remitir al Archive Central las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria.

El responsable del Archivo Central debera:

9. Elaborar el Acta de recepcion de transferencias primarias, que sera suscrito por el
responsable del Archivo Cantral.,

10. Actualizar el inventario general otorgdndole la signatura topografica que
corresponda & Ja ubicacion fisica que tendran (as cajas dentro del repositorio.

El responsable de 1a Direccién de Secretarla General debera:

41. Suscribird el memorande notificando a la unidad administrativa correspondiente, la
formalizacién de la entrega de transferencias primarias.
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Los expedientes que sean transferidos seguiran siendo de {2 unidad productora hasta su
destruccidn o transferencia final al Archivo Histérico,

Art. 47.- Transferencia final.- La transferencia final se llevard a cabo de acuerdo al
siguiente procedimiento;

1. Una vez conciuido el plazo de conservacion en el Archivo Central de conformidad
con la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, se generara el inventario de
transferencia final y se elaborara la Ficha Técnica de Prevaloracidn con el equipo
responsable de la valoracién estableckio en el articulo 42 de la presente Politica
Institucional.

2. Se solicitard por oficio [a transferencia final al Archive Histérico adjuntando el
inventario de transferencia final y le Ficha Técnica de Prevaloracion correspondiente.

3. ElI responsable del Archivo Histdrico, previa aprobacibn del inventaric de
transferencia final, registrara el ingreso de las cajas en la bitacora de transferencias
y determinars |a signatura topografica correspendiente, la que se asentara en ei
inventaria general a efecto de que sirva de instrumento de consulta.

Art. 48.- Transaferencia B8cision;: ion:o:fusion:«:Si existe la disposicion de
escindir una unidad administra ueva unidad administrativa, toda la
documentacion que gener e pertinente, se transferira
de manera integra para él ciones. Para ello se dejara
constancia de la trangfere
unidades administrativas.

Art. 49.- Fondos acumu N @$caso o ningun criterio
de organizacion archivistica. Esta doc uede ha do heredada o transferida
de unidades fusionadas, dadas da por la propia unidad
administrativa antes de febrero de 2015.

La unidad productora sera la responsable de dar el tratamiento a los fondos documentales
acumulados. En caso de que esta haya sido suprimida, Ia Direccion de Secretaria General
asumird la responsabilidad, de acuerde al siguiente procedimiento:

1. Analizar el contexto histérico institucional y del érgano productor.

2. Aplicar los principios universales de procedencia y respeto al orden original.

3. En el caso de gque se cuente con algim instrumento de descripcion (listados,
registros, indices, inventarios, etc.), servira de referencia para la identificacién y
clasificacién.

4. Identificar los grupos documentales siguiendc pautas de clasificacion aplicadas por la
unidad administrativa en el momento de |a produccion documentai.

5. Describir el fondo y el grupe documental, conforme a sistemas normalizados de
descripcién archivistica,

6. Clasificar, depurar, foliar y rotular.

7. Levantar el inventario correspondiente.

8. Generar ia Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Art '50.- Baja documental.- Consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes
Gué h:ayan preserito en sus valores primarios y que no contengan valores secundarios. El
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Ministerio de Defensa Nacional debera gjecutar las bajas documentales de acuerdo con las
caducidades sefialadas en |la Tabla de Plazos de Conservacidn Documental.

Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo responsable de ia valoracion
documental segin consta en el articulo 42 de la presente Politica Institucional, de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1. identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacion en el
Archive Central, proceder a valorarlos y a ratificar o modificar el destino final
establecido en la Tzbla de Plazos de Consemvacién Documental. Tratandose de
expedientss para baja documental, se elaborara el inventario y la Ficha Técnica de
Prevaloracidn,

2. Se solicitard a la Direccidn de Archivo de la Administracion Piblica del ente rector la
validacion dal cumpbmiento de las directrices emitidas en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental remitiendo el inventario de baja correspondiente y la Ficha
Técnica de Prevaloracion.

3. La Direccién de Archivo de la Administracién Publica del ente rector, en base al
Inventario de Baja Documental, la Tabla de Plazes de Conservacién Documental y la
Ficha Técnica de P racion Documental emitira el dictamen final del proceso de
baja documental,

4. Los expedientes,
la eliminacion do
deberan destruir

yan sido dictaminados para
isterio de Defensa Nacional

aja documental, &l mismo
conforme (as caducidades
establecidas en la Tabla de Plaz
CAPITULO i
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Art. 51.- Preservacion de archivos.- Para la adecusda preservacion del acervo
documental, todos los archivos del Ministerio de Defensa Nacional deberan contar con las
siguientes condiciones:

1. Adecuacidn de espacios y dotacidn de maobiliario.

2. Limpieza y desinfeccién de repositorios y documentos.
3. Almacenamianto adecuado.

4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

5. Prevencidn y gestién de riesgos.

Art. 52.- Adecuacion de espacios y dotaciéh de mobiliario.- Se debera tener en cuenta
las sagumm consideraciones:

t.!.I

1. lnﬁ'aaatructura fisica: La infraestructura debera responder a las condiciones del
1err0myala carga del edificio, por lo que se debera cumplir con las normas
vigentes de construccion, La estructura de preferencia sera en hormigon armado
que evite la incorporacion de elementos en madera, con espacio adecuado, can poco
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costo energetico y que contempie crecimiento documental. Las paredes geran lisas
de preferencia y de materiales que respiren como el yeso.

Los tipos de pisos recomendables son de concreto endurecido alisadoe o micro
alisados {puede también ser esmaltado), ¢ en ultima instancia porcelanatos y
ceramicos (aungue para estos debera congiderarse fa carga o peso que resistiran);
estos materiales evitan la acumulacién de polvo y son de caracteristicas frias lo que
ayuda en la conservacién de los soportes documentales, por otro lado, las
caracteristicas ignifugas y de minima abrasion también son pardmetros que deben
considerarse.

La ubicacién de! repositorio debera responder & los requisitos de.

a. Ubicacidn estratégica de cercania a los usuarios.

b. Evitar ubicaciones de riesgo respecto a las condiciones ambientales como
contaminacion atmosférica, acustica y térmica.

¢. Evadir zonas geograficas de riesgo como terrenos deslizantes, alto riesgo
sismico y vulcanofdgico, cercano a quebradas y rios, entre otros.

d. Evitar zonas y climas tropicales, pero de darse el caso requerirén soluciones

de control pa co les e estardn expuestos los

e, entos de archivo.

decuacidén como archiva,

serd indispensabla observ inar o disminuir cualquier
riesgo o peligro; asl ura por un ingeniero civil
especializado y de ser el caso ref 0, la adaptacion de un

os muodelados de acuerdo a
las necesidades de 108 servicios que ofeta el archivo, ‘contemplando las dreas para
el personal que trabaja ahi, asi como para los usuarios.

La planificactdn para construccién o adecuacidon de un edificio de archivo debera
garantizar 1as caracteristicas esenciales para generar un espacio funcional y
sostenible a futuro.

2. Mobiliario: La estanterla metaiica deberd estar anclada al pisd, ¢on una altura
maxima de 220 m incluida la balda superior {techo), la bandeja inferior de la
estanteria debera tener minimo 0.10 m de distancia en relacién a! suelo, para evitar
dafos por inundaciones. En €l caso de requarir racks o similares deberan
incorporarse mecanismos de accesa para la manipulacion de los documentos.

3. Ubicacién del mobiliario: Las estanterias deberan astar ubicadas a una distancia
minima de 0.20 m en relacién a 1a pared. El espacic de circulacién entre estanterias
tandra una distancia de 0.70 a 0.90 m para faciitar el acceso, considerando un
carredor centrai de minimo 1.20 m.

En el caso de aimacenar documentos de gran formato como planos, mapas, carteles
o de soportes distintos al! papel. considerar la implementacion del mobiliario
adecuado destinado a conservar y garantizar esta documentacion.
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Art. 53.- Limpieza, desinfeccién de repositorios y documentos.. La limpieza o
eliminacidn de polve y suciedad presente en repositorios y documentos, se deben gjecutar
periddicamente. En el archivo central e historico se debera realizar una fimpieza de ia
documentacion que ingresa mediante transferencia, asi como la revision previa de
documentos que puedan tener afectacién por biodeterioro.

La limpieza de los archivos debera constar en el programa regular de inspeccion vy
mantenimienta de los repositorios, en el caso de requerir fumigacidon bajo ninguna
circunstancia se podrdn emplear productos quimicos altamente téxicos y nocivos para el
personal del archivo, y no deberdn ser aplicados de forma directa sobre la documentacion.
Deberé considerarss que la aplicacion de cualquier fumigante para el ambiente sea
empleads mediante sistemas de pulverizacién o nebulizacién, asi como su aireacion
adecuada luego de Ios procesos ejecutados en fa fumigacion de espacios. Sila actividad de
limpieza y fumigacién es realizada de forma externa deberan exigirse los requisitos de
seguridad de log productos utilizados. Este programa debe incluir la desratizacion y
desinsectacion, de detectarse estos agentes.

Para documentos que prasentan blodetenoro (mlcroorganlsmos) se¢ debera elaborar el
protoco!o de actuacion, qu luya 1. de terial, el aislamiento de este

un area que cuente con |
calidad del aire), y €l monitt
sin ningtin riesgo de contan
control de plagas.

Tabla 1; Tipo de unidad de:

Tigo de archive Tipe de unddad de coneervacion Tipo de cejs
ARG 8 Gestitn Bitboraso, foder canulne Ti5
Archiv Cantt s Foiier carbiig Y%
Rereod Hebitico F ik coriuling Ti%

Tabla 2: Especificaciones de las unidades de aimacenamiento

Unidad de simecensiierio Matarial Capachind du abmmcanarismin apwos.
Foider caring Carvulna con bis scide 100 rdisd formanc A4
Bibborsto L3 Tt 500 henas formaio 24
Gt S csl Con fraiteyil cut Lol A% {ite extena) y
Cop THS GarhuAne Lbre OB 300 [PTe Kier G0 anlie on conzecie con i [LIN documanmo © vanos documentos, conwdaanda )
GOCLMAMBCANLA COMNINN O I AT Mre 38 §500 formartn ¥ condormmcsin dg s gxpadveriey

Tabla 3: Capacidades de las unidades de almacenamiento

Unided d¢ airmosnmemiento Capachied de shmac selmisnto Srox. Unidades da conservacitn gor metso Rnaal

www.lexis.com.ec



Registro Oficial N° 78 — Suplemento Martes 12 de noviembre de 2019 — 29

Caye tecreca T15 20073 ity el Ad & 20 Sabders de Cirburi e caa TS

Art. 55.- Monitoreo y control de las condiciones ambientales.- Los principales factores
de deterioro que generan dafio en los documentos resultan ser aquellos que tienen relacion
al ambiente externo de los documentos como son la temperatura. humedad, fuz y
contaminantes atmosgtéricos; a sllo sé suma de la naturgle2a bioldgica, mecanica y quimica
de reacciones que varlan segun la manufactura de los documentos,

1. Temperatura ¥y humedad: Se debe comprender que no existe la temperatura y
humedad relativa ideal, solamente rangos y valores que ayudan a minimizar los
cambiog bruscos en los materfales; asi una temperatura o humedad que es
apeptable para un material puede ser desastrosa para otro. Los rangos que deben
consideraras para el mantenimiento de soportes en papel seran:

Tabta 4: Rangos recomendados para soportes en papel

1 Temperatyra Hurmedas] Relatrva

B2 "C ot achin o

Sin embargo, existen so ntes at papel y en estos

casos los rangos de temperatu

Tab) portes

Hurnedad Relattra

LR LS

30 0%
Forrun eiecirica thqueies CO-ROM caates da vdeo e | | 18- 30 - 4e%
Mo pOASIGAL O PO TICHIEN |Mitrahotias] wre 20 - 30%
1
Palicuins on goigirade paa ! Moo a 40°C Mo M0 TR0 5 e 4%

Las fluctuaciones en la temperatura y humedad relativa afectan las dimensiones y
propiedades mecanicas de los matenales ongénices y puaden provocar dafio si se producen
en cortos periodos de tiempo; por gjemplo: calor y baja humedad relativa generan
resecacion y fragilidad en el cuero, pargamino, papel y adhesivos. En cambic, si existe calor
y un aumento de la humedad relativa surgen hongos y ambientes ideales para plagas &
insectos,

2. lluminacién: Enire los deterioros que provocan los diversas tipos de luz, estan
promover la descomposicién quimica de los materiales organicos, decoloracion u
oscurecimiente del papel y dafio Irreversible del materiai documental; por ello es
importante considerar los niveles de luz a utilizar, asi como el tipo de iluminacién,
para prevenir riesgos en ia documentacion.

www . lexis.com.ec



30 — Martes 12 de noviembre de 2019 Suplemento — Registro Oficial N° 78

Para la iluminacion interior en el archivo daebard considerarse equipos con
minimos rayos ultravioletas. Los niveles de iluminacion variaran dependiendo de las
areas a iluminar;

Tabla 6: Niveles de iluminacion

Arsma Wvil de QRsarvanionhs
Conpderss & onsie v Ax naturyl vy in medde para ol Lo de ln i
Saims de lechurn 200300 ures .
artilicas
A O AHBECRNBEINNAG, PCy b e sphca #4108 cangos cuBndo 88 eathuyd 1OLAkTErES 18 presenoR
. i 50-100-200 hoeos do b
Pars scdn 50 a 70 koo Curiris une omads e O haret POr wn miema de 53 & 50 das

Art 56.- Prevencion y gestioén de riesgos.- La gestién ds riasgos implica qué actividades

deben ejecutarse durante y después de un siniestro e incluye pautas para cada caso. Las

acciones de prevencion y gestion conside y Sus impactos, asi como la
_____________ — iestro.

Las etapas y actividades q n frente a desastres deben

considerar, entre otras:

SR LG ¥ SXIOTH OO #0500, MASKAS DoVl

" Bt COMTA mmumenmmﬂ MMANES & INEIMACONAS.

Ryiadin o Epncs Gol ed g, Daln ge pronceder o8 IsCE CRRCA RSN dai perEcnal.
Dewrichar i o
Fraparstion M'm lbll"” MRt CParaCiin e selvaiage. watnucciorm s pire celuiinkiaca(n & B0po pIago. s otroy-

SOQUIF K08 DOCACHTNRDS O STIINCIA SALALMOI05, NECH LS VRGN Kralitwier 04

Amspuasts Cudeid e (4 0UGH o hrLbdind 18 $ADEOGON €6 105 BAI0E ¥ WICATIC O MBORTIM MOyado

Restawat ol sibo del desacrs y a! | Dalermnusr prondodes paa e Tebao of offeer§odh debermingd aClindeces o
Rrcup: ¥ Sitnal Aafada pare TegE 8 und | CONPMVACKYT &7 BADER. MEbALE o ugie OBl CHRRIND, ANk B ONANEYE p MG
CONGCION patabie Han.

La planificacién para enfrentar los desasires debe contemplar todos los posibles riesgos
naturales y provocados por el ser iumano:

Tabla 8: Tipo de riesgos para los archivos y su documentacién

Natursive Provoeadom poc ot Butkng
PO Actos de guera. terroame. vendalisrng
S TIOE Iliton 1 INGANG0s Ul [opfenal rotes. FreoOnes, #e ]

Envpionms verci cis ! Exgionione
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Tabla 8: Sistemas de Sequridad y prevencién en caso de riesgos

Biscama de extincedn de incendlos Ravision pariodicn Activicedes & reaftear
Menyuat Vorico o comecto desonpd’ic ¥ty impuae U 91 Do
AIOMINCD 48 exEICON cHTUnICs W shsanvacicnas pevlingiag

{detociones ce huma)

Rervitadn por Date 08 LN CHMIQAING U6 ELIPO de Dombaros da

cOnMRrT POCIEICT
' Averrutive Exlinkdied menusiesde COZ. P Vardop Vil SRmerie B 051500 Oe 05 SRePoYel Taruakis (SomroNn o ok
Sotahen o mupropdeis. ¥ Sorlars focha de codumda)

L

Tabla 10: Sistemas de ventilacidn o aireacidn

Siatemy de vigntiinchin o sirasslin Rowision parkickica Actividsdes & realizar

Cmpzachn veabiain ¥ purttcecon o me con Yerdoa enliwdd y ApNdn B v Manteemerde o4 e
02 de dnfée 06 WS Wlicircsd MEPAL Semepral YEADUAr PO W FRAGS GuraS SS DOCES, THFLENITIErAY

permenents oe yatama, S0 de we

1 USeCatodn 28 vevhl ool CRLECOL DR N TGOrAT |

Allgiralivg Venliagores asaros Cinns

Tabla 11: 8§

denerpaio del peronal de seguied p
o1 detacives 00 movamisnio

ntradas y salidas de facil
acceso y evacuacion, sedalizaciones y rutas de evacuacion para caso de siniestros, equipo
y material de trabajo para el personal que labore en la unidad.

1. En caso de documentacion siniestrada ¢ de riesgo sanitario la unidades
administrativas deberan informar sobre los hechos a la Direccién de Secretaria
General quién a su vez pondra en conocimiento de la Direccién de Archivo de la
Administracién Publica del ente rector dentro de! plaze méaximoe de 10 dias
posteriores al evento, anexando:

a. Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos
suscrita por la maxima autoritad o su delegado y el Director de Secretaria
General,

b. Fotografias. con sello institucional y ribricas originales de fos funcionarios
responsgables, que manifiesten el estado fisico de la documentacion,

2. Cuando se trate de documentacién que por sus condiciones implique un riesgo
sanitaric por cortaminacion, adicionalmente se dara parte a la Direccion
Administrativa de 13 institucidn, a efecto de que acudan a dictaminar |as acciones
subsiguientes. Su participacion y dictamen debera constar en el Acta Administrativa.
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3. La Direccidn de Archivo de Iz Administracion Publica del ente rector no
validara ni emitira dictamen de baja documental respecto a Ia documentacion
siniestrada o de riesgeo sanitano.

Art. 58.- Entrega de Expedientes.- Los servidores publicos del Ministerio de Defensa
Nacional deberan entregar a quienes [os sustituyan, a la unikiad productora y/o al siguiente
en jerarquia los archivos que se encuentran bajo su resguardo, debidamente inventariados y
con la suscripcion del acta entrega recepcion. Adicionalmente come parie del procedimiente
de desvinculacidn de los servidores piblicos, la Unidad de Talento Humano de la entidad,
verificard en el Paz y Salvo por parte de la Direccién de Secretaria General a través del
Archivo Central la suscripcion de NO Adeudo de Expadientes, siendo este un condicionante
para finlquitar ta desvinculacion.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Art. 59.- Préstamo documental.- El préstamo de expedientes se otorgard por parte de la
Direccion de Secretaria General, siempre y cuando consten dentro del inventario general del
Archivo Central, y/o por parle e'ge!os Responsatiles de Archw e Gestién de cada unidad
productora, y a través de anvi r la unidad requirente. La
solicitud de expedientes ante la utilizacion de Ia
comrespondiente Ficha de tara ef plazo de préstamo
conforme la normativa int poneable del archivo y el
usuario; de ser necesaric egun las necesidades del
usuario, anotando la nuava

El expedients se prestard mismo. El responsable de
esta funcitn deberd utiliza o el material documental,
retirdndolo sin alterar el orden’en que se guarda la documentacion restante.

Los expedientas otorgados en préstamo quedardn bajo la responsabilidad del solicitante,
quien debera devolvario de manera integra al término del plazo establecido. El responsable
del archivo dard seguimiento al préstamo hasta la devolucidn de los expedientes,
cerciorandose de su integridad y reintegréndolos de inmediato a su respectiva ubicacién
fisica localizando el lugar al que comesponde, retirando el sefialative. De no haber
iregularidades que ameriten otra gestidn, se procede a firmar la Ficha de Préstamo en el
campao correspondiente.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, la unidad no ha devuelta el o los expedientes que
le fueron prestados, & Director de Secrataria General y/o el Responsable del Archivo de
Gestién de [a unidad productora solicitara por escrito af titular de la unidad la devolucién
carrespondiente ¢ procedera de conformidad ¢on la normatividad y legislacion aplicabie.

En el caso de que el 0 los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o
en mak egtado, el Director de Secretaria General dard conocimiento por escrito al titular de fa
unidad solicitante y de 1a unidad productora dsl estado en que se entregan para los efectos
administrativos y legalas quse correspondan, €l usuario que extravie ¢ dafe los expedientss
en. présiamo, deberé elaborar un informe, que contendra al menos los siguientes datos:
rashtecedenies justificacién del hecho, medidas de subsanacién de ser el caso, firma de
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responsabilidad, remitiéndola ai Director de Secretaria General, este sera intsgrado a la
ubicacion fisica def expedients dafiado o extraviado.

L.a Ficha de Préstamo Documental contendra el siguiente formato:

W51 ERND Dl DEF #N 3 A HACIONAL
ARTATAMO DOCUMANTAL
Frgha pot prdpbainn pogsrranlsl o MO D GeNBONG _ L
A TG

DATOS DL JOLMEITANTE
Higar o Adm T 3a
§ S T P T Carge
Mgnaivoctwimpede . Thipsone selisr
Te'sione fas Coneg alaciréng ¢

AP EREMNCIA Ofs PR STAND DOTUMLKTAL

Frinacg 4 S
PSRy JAR il 1t Lot momirs iopeogr whie
Fio el 4 Laget

Tarmwatartene i de e
e tinp o Ji wrarily!

DEYOLWCHMN

Pwifia e G SweSlomztin 80 rdads T umcrngotn Gut prd rOga

anmameLsa : e
Frdha Su fd Je wbludrl .

BARN UL 3G
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o natie Ao L8 retopoan
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Art. 60.- Coplas certificadas.- Los documentos susceptibles de expedirse en copias
certificadas o compulsa. seran todos los documentos de archivo en original y copia
certificada que obren en los archivos, o bases de datos del Ministerio de Defensa Nacional.

Art. 61.- Solicitantes.- Las personas naturales y juridicas podran solicitar a la Direccion de
Secretaria General la expedicién de copias certificadas, de acuerdo al siguiente detalle:

1.Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones. Las parles de
procedimientos administratives.

2. Los servidores publicos cuando lo requisran para el desempenio de las actividades
oficiales.

3. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

4. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente,

Para ello debaran dirigir un pedido tormat mediante el Sistema de Gestidn Documental al
area en la cual repose el expediente original, la misma que. una vez ubicada la
documentacidn coriginal, procedera a remitirla a ja Direccidn de Secretaria General mediante
documento en &l cual se detalle:

1. Documertic o expediente a certificarse.
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2. Numero de hojas que lo conforman.

3l

4. Motivacidn para la solicitud, debidamente justificada.
5-

En qué Unidad Administrativa reposa el original.

Namero de ejemplares requeridos.

Art. 62.- Procedimiento de certificacion.- Se seguira el siguiente procedimiento:

1.

10.

1.

Se procedsra a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo,
responsabilidad de la Unldad requirente, salvo el caso de que la documentacion
original reposs en la Direccidn de Secretaria General.

Se entregara en la Direccién de Secretaria General originales y copias (de acuerdo
al nimero de ejemplares requeridos), acompafiados del pedido formal.

Las fotocopias se cotejardn a efecto de verificar que concuerdan exactamente con
los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion correspondiente.
El cotejo acraditarda que es fiel reproduccion del documento, sin que esto
implique un pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con numeros progresivos en el
angulo superior derecho de cada foja.

En las fojas que no )
blanco”. En caso de

ebera indicarse "espacio en
mitir facilmente su lectura.
sello de certificacion que

La razdn de la certif evard la firma del s autorizado, el nimero de
Isas, de ser el caso, que
ja. De no ser posible la
impresion en estos
Se elaborard un
Secretaria General, i
La entrega de las copias certificadas sera (nicamente al interesado o representante
acreditado.
Se procedera 2 escanear a2 documentacion certificada y a registrar en la matriz de
registro de certificaciones.

El formato para el Registro de Certificaciones que se utilizara es el siguiente:

4 \ DEFENS.2

wre® NACIONAL REGISTRO DE CERTIFKIACIONES

b SCTYCIEY

CBSERYAGIONES

Mgy *
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TiTULO IV
DEL PADRON NACIONAL DE ARCHIVOS

Art. 63.- Padrén Nacional de Archivo.- Es a! registro electronico an ef que se detallan los

datos generales de los archivos del pais, liene como objetivo dar a conocer los acervos
documentales y apoyar a la difusién de la informacion pablica.

El disefo. construecién, monitoreo y actualizacion estara a cargo de la Direccion de Archivo
de la Administracidn Pdablica del ente rector, quien brindara la asistencia y emitira las
disposiciones qus comespondan.

Art. 64.- Requisitos para el registro.- Et Ministerio de Defensa Nacional debera lienar un
formularip que contendrd los siguientes datos:

1. Datos generales.

a. Ministeric de Defensa Nacional
b. Direccion completa

¢. Servidor publico de contacto

d. Numeros telefonicos de conta
e. Carreo ele ]

& de la ifformacion.

4. Condicionas de acceso

a. Horario de atencién
b. Requisites para acceder a la informacion
c. Servicios documentales que brinda el Ministerio de Defensa Nacional.

El formulario debidamente lleno y aprobado por la maxima autoridad del Ministerio de
Defensa Nacional ¢ su delegado deberd ser aepiregado oficialmente por la Direccibn de
Secretaria General a la Direccién de Archivo de la Administracion Plblica del ente rector,
para su registro y la emision del certificado de empadronamiento.

El Ministerio de Deferwa Naciona! remitira de manera continua la informacion actualizada al
Padron Nacional de Archivos.

TiTULO V
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 65.- Definicién.- Los documentos electrénicos y digilales de archivo que hayan sido
 Producidos en cualquier época y soporie diferente al papel, forman parte del Sistemar
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Institucional y del Sistema Nacional de Gestidn Documental y Archivo. Su identificacion
como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para
los documentas impreses. Emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones del
Ministerio de Defensa Nacional. Sus requisitos de calidad, como los documentos en
papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, De igual forma, los
documentos electronicos de archivo tienen estructura, contenido ¥ contexto, derivado de las
atribuciones que les dan origen.

Art. 66.- Caracteristicas.- Deben tener las siguientes caracteristicas:

1. Omniaccesibte.- Capacidad de acceder a a informacién en todo tiempo y lugar de
manera casi instantdnea y eficiente, sin importar el clima u horario,

2. Interactivo.- Parmite que se pueda llegar a la informacion desde diferentes sistemas
infarmaticos.

3. Recuperable.- Los documentos digitales tienen la posibiidad de consuita y
busqueda de una manera rdpida y facil, independientemente de su volumen.

El Ministerio de Defensa
a ia aprobacion de los

Art. 67.- Digitalizacion y_
Nacional deberd cumplir ¢
proyectos de digitalizacion d

1. Cuadro General d : !
Secretaria General 'y vaiidado.., /Direccién..de ‘Archivo de la Administracién
Pablica del ente ract

2. Tabla de Plazos de ¢

Publica del snte rector.
3. La documentacién fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

Una vez que se cuente con los requisitos mencionados, el Ministerio de Defensa Nacional
deberd enviar sus proyectos, términos de referencia o especificaciones técnicas, segun al
caso, que se refieran a la digitalizacién documental, a la unidad de Gobierno Electrdnico del
Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion para que sean valorados
conforme corresponda.

Cuando se trate proyectos de la desmaterializacion de impresos, se seguira el mismo
procedimiento, pero, ademas, los documentos deberan contar con la certificacién electronica
que ies otorgue la plena validez juridica.

La contratacion de proyectos de digitalizacion yfo desmaterializacion de documentos debera
cumplir lo previsto en este articuio.

Art. 68.- Dasarrollo de las herramientas.- El Ministeric de Defensa Nacional debera
considerar los siguientes mddulos basicos al momento del desarrollo o adquisicion del
Sistema Informético de Gestion Documental y Archivo:

www.lexis.com.ec



Registro Oficial N° 78 — Suplemento Martes 12 de noviembre de 2019 — 37

Tabla 12: Médulos basicos del sistema
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Para el desarrollo ¢ adquisicidn del sistema, las herramientas informdticas estaran bajo ia
norma open source {codigo abierta), la Direccidn de Tecnologias de la infarmacion y
Comunicacion dispondrd del personal para el desarrolle de la herramienta o a su vez
procedera a la contratacion del desarrallo, o adquisicion del software el mismo que estarz
bajo protocoios de comunicacion orientados a la web.

i ;aré los metadatos basicos
log giguientes:

T
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Art. 70.- Gestidn de documentos slectrénicas y digitales.- El Ministerio de Defensa
Nacional debera considerar el siguiente progeso:

1. Produccidn,

2. (Gaestion.

3. Preservacion.

4. Acceso y difusion,

Art. T1.= Produccién.- Se refiere a la creacién, recepcién, captura y control de la
informacién generada a través de medios electronicos, para elio se considera las mismas
-condicionas gue yn documento en soporte fisico.

4, ‘Creaclén.- La unidad productora, al crear documentos electrnicos, debera utitizar
los metadatos minimos dispuestos en la presente Palitica Institucional.
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Dependiendo de la tipologia documental el Ministerio de Defensa Nacicnal
establecera metadatos especificos adicionales.

2. Recepcion.- Son los canales, como comeo electronico, documentos generados por
sistema de gestion documental, entre otros, a través de o8 cuales la informacion
ingresa al Ministeric de Defensa Nacional, Se identificard los tipos de soportes de los
documentos recibidos y se ingresara los metadalos para su registro.

3. Captura.- Todo documento en soporte fisico debe ser digitalizade para conformar el
expedients eleclionico. Para los documentos que ya se encueniren en un medio
digital, 8@ mantendra en su formato y sg lo integrara de esa forma al expediente
electrénico. Los parametros minimos a considerar para la captura son los siguientes:

a. la digitalizacién debera realizarse preferentemente en blance y negro, en el
Gaso que la imagen del documento original a colar no fuera legible.

b. La resolucitn deberda estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por
pulgada/dot per inch).

¢. Sl I3 calidad de visualizacion del documento resultante lo permite, podra
utilizarse una resolucidén menor, 200 o 150 ppp, permitiende un maneor tamafio
del mismo.

d. Formatos me

eres, denominado OCR,
| tamano del archivo.

con un limite de tamaiio
para carga de anex i
siempre y cuando i y visibilidad, teniendo en
consideracién que volverd a capturar los
documentos de acu los | ablec teriormente {300 ppp).

El docmanto fisico que es" e eli ,/este pasa a conformar un
expediente hibrido con toda ia informacion que se genere en los sisternas. Para ello
se dejard constancia en una hoja testigo de la conformacién del expediente.

4. Control.- Al lgual que el documento en soporte fisico, el sistema generara un reporte
con los tramites pendientes de respuésta y se emitird un detalle de los mismos a la
autoridad, a fin de que se tomen las acciones que comrespondan al Caso.

Art. 72.- Gestién.- Comprende las etapas de clasificacién, valoracién y baja de los
documentos electronicos.

1. Clasificacién.- Permite al servidor publica encargado conformar los expedientes de
acuerdo 3l orden en que se genararon de confarmidad a las series documentales
previamente identificadas en el Cuadro General de Clasificacion Documental del
Ministerio de Dafensa Nacional,

2. Valoracién.- El sistema deberé smitic alertas de las caducidades establecidas en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental, a fin de que el equipo respansable
vql e la Informacion & ser eliminada en 8l sistema.

3. de documentos electrdnicos.- Posterior al dictamen de baja documental,
emitidb por la Direccidn de Archive de la Administracion Publica del ente rector, los
axpedientes electrdnicos deben ser borrados de forma segura, verificande que no
quéden regpaldos.
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Art. 73.- Preservacion.- Los sistemas que gestionen los documentos electronicos, contaran
con todas las medidas de seguridad que sean necesanias para el resguardo de la
informacion como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacién,

1.

Medidas de seguridad.- La Direccion de Secretaria General, conjuntamente con la
Direccién de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién, deberdn tomar en
cuenta medidas de seguridad qua abarguen, coma minimo, 108 siguientes temas:

Tabla 14: Medidas de seguridad
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Adilons

nformatico, se verificara que
f como su informacién, se
0s. Se debera programar su
ccion de Tecnologias de la
la informacion pueda ser

Migracion.- Al sus
los documentos ele
transfieran a un nu

Para salvaguardar los documentos se deb penisar el proceso de migracion y
constatar la correcta transferencia de la informacién, asi como administrar y
supervisar €l buen funcionamiento del sistema informatico que posea el Ministerio de
Defensa Nacional.

Art. 74.- Acceso y difusién.- Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizacion
de los documentos electronicos,

El Minisierio de Defensa Nacional establecera el control de los accesos en el caso de
documentos de caracter confidencial, reservado, secreto y secretisimo.

E! sistema proporcionard instrumentos adecuados para la busqueda, localizacion y
recuperacién da los documentos electrénicas de archive.

Art. 75.- Proceso de digitalizacién.- Se debara tomar an cuenta los siguientes aspectos:

1.

Compresién de documentos: Se recomienda el formato PDF, debido a que es uno
de fos mas extendidos para el intercambio de informacién, permite la preservacion y
facil recuperacién def documento. Para los casos especiales de preservacion
historica existen formatos especificos que se utilizaran de acuerdo a las necesidades
de la institucidn, considerando el volumen de almacenamiento de cada uno de ellos.
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2. Cuidado del documento fisico: Al momente de realizar la digitalizacién se debera
tener presente lo siguiente:

a. Documentacion empastada.- Evitar el dafo da ta documentacion al
momento de la digitalizacién. No doblar las hojas durante é! escaneado.

b. Documentacidn anlllada.- De preferencia quitar el anilo de! documento para
evitar su deterioro. Una vez culminado el proceso dejar el documento en su
estado original teniando cuidado an el orden y estado del mismo.

¢. Atasco de papel.- Evitar [a ruptura del documento.

d. Documentacion histérica.- Realizar la manipulacion utilizando guantes que
eviten el contacto directo entre el personal y el documento.

o. Integridad del documento.- No realizar marcas de ningin tipo (lapiz,
eslercgrafico, resaltadores, marcadores) sobre la documentacion.

3. Preparaclén de documentos para la digitalizacion e indexaciéon.- Se usara el
equipamiento necesaric que esta actividad amerita, esto es guantes y mascarillas
tipo quirargico, gafas, mandiles, etc, manipulando la documentacion en zonas
adecuadas, limpias y qu iciente aplicacién de la seguridad da la
informacién. La docu ' o los siguientes aspectos:

a. Revisar los doé_ dificulten el proceso de
digitalizacion (Grapa

Unidas.
de papel, tamano).

Art. 76.- Digitatizacién de dm:umen ormacion cuenta con dos

-7 rma y activa externa. El
Ministerio de Defensa Naciona! a través de la Dlrecclﬁn de Tecnologlas de la Informacion y
Comunicacidon deberd determinar los procesos implicitos en dicha gestion, roles y
aprobacién de campos de indexacién comunes para las series documeantales.

Art. 77.- Digitalizacién de documentacion pasiva.- Esta gestion implica la digitalizacién e
indexacion de la documentacién administrada en el Archivos Central e Histérico, que con
fines de mejora de la eficiencia y eficacia de los servicios, simplificacion de tramites,
preservacion y consulta, debe ser transferida a formato digital. Ei Ministerio de Defensa
Nacional a través de la Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion debera
determinar, los procesos implicitos en dicha gastitn, roles y aprobacidon de campos de
indexacion comunes de la documentacion.

Art. 78.- Control de la calidad de los procesos de digitatizacién.- El Ministerio de
Defensa Nacional considerara las acciones tendientes al control de la calidad de la
digitalizacidn e indexacldn, entre estas, lo relative a autenticidad, fiabitidad, integridad de los
documentos de archivo generados y recibidos.

Estas accionss permitirdn verificar que el documento digital sea idéntico al documento
ongfnal para lo cual la institucion debera determinar los parametros a considerar dentro det
proceso da digitalizacion. A continuacién se detalla varios Ineamientos a tomar en cuenta:;

www.lexis.com.ec



Registro Oficial N° 78 — Suplemento Martes 12 de noviembre de 2019 — 41

1. Determinar el responsable de ejercer esta actividad durante el proceso de
digitalizacion.

2. Establecer una lista de requisitos que debera cumplir el documente digitalizado.

3. Determinar si el control de calidad se lo realizara sobre toda la documentacién o por
muestreo.

4. indicar las condiciones en las cuales amerite una nueva digitalizacidn.

5. Cantidad de documentos digitalizados versus cantidad de decumentos fisicos.,

6. De ser el caso, acceso para modificaciones a la metadata o imagenes y
administracién del sistema de archivo digital.

TiTULO V
GLOSARIO ARCHIVISTICO

Archivo publico.- Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan ds la prestacidn de un servicio publico por entidades privadas.

Cuadro General de Clasificacion Documental.- Es la herramienta basica para ia gestion
documental y archivo. Conslituye la_representacion de la organizacion de un fondo

funciones, atribuciones, re

GCompulsa.- Copia oficial d

Conservacion documenta ed:d B Lierx mo objetivo la salvaguarda
de| patrimonio documental, asc cces)biligad ciones presentes y futuras.
La consamaclbn compren preventiva, conservacion
_ _ | respetar el significado y las
propiedades fisicas del bien documental

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

Custodia.- Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada gonservacion de
los fondos por parte de una institucién archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos,

Desmaterializacion electrénica de documentos.- Es [a transformacion de informacidn
contenida en documentos fisicos a mensajes de datos, mismos que daberan contener las
firmas electronicas ¢omrespondientes debidamente certificadas ante una de las entidades
autorizadas.

Difusion,- Funcién archivistica fundamental de promover y garantizar la utilizaciéon de los
fondos documentales de los archives y hacer participe a la ciudadania del papel que
desempefan los archivos.

Digitalizacion.- Conversion digital de documentos originales en soporte papel, con el objeto
de incrementar e acceso a la informacién, reducir la manipulacién y uso de materiales
originales, fragiles o utilizados intensivamente.
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Documento digital.- Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacién. Documento de archivo.- Es aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las
facultades y actividades de las dependencias.

Documento electrénico.- Es {a informacién que una entidad pulblica genera
electrdnicamente d& un aplicative o software especializado.

Ente Rector.- Secretaria General de (a Presidencia de la Republica a través de ia Direccion
de Archive de la Admindstracion Pliblica.

Ellminacién.- Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, peobatorioc o constitulivo © extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se
debe realizar por cuaiquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los
documentos.

Escision.- Separacion o divisidn de una entidad en dos ¢ mas partes para crear una nueva,

Expediente.- Conjunto de:document
Testimonios escritos, refle n pre
ordenamiento cronologico
actuaciones, pues se puad

rtenecientes-a-una:persona, asunto o negocio.

Expurgo documental.- E CO ¢
aquellos documantos de 1abiend S ofros valores no tienen valer
histérico; se debera retirar el soporte que contenga la
informacién.

Foja.- Hace referencia a u

Folio testige.- Es una hefa que aporta o suspende el ciclo del folio donde debe registrar &
motivo de |a suspengion del folio si se susirajo parte del archivo.

Fondo documental.. Conjuntc de documentos de toda naturaleza, formato y sopore,
acumulados y producidos por la entidad, en el ejercicio de sus actividades y funcienes.

Fusién.- Unién de dos o mas entidades pitblicas diferentes formando una sola.
Humedad relativa.- Cantidad de vapor de agua contenida en el aire.

Metadato.- Son los datos que permiten describir ef contenido, el comexte y Ia estructura de
los documentes y su gestion a lo largo del tiempo (Norma IS0 15488-1).

Microorganismo.- Nombre genérico que designa [0s seres sclamente visibles al
microscopio, como bacterias, mohos, etc.

Ordenamipnto.- Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las
series haturales cranclégicas y/o alfabéticas.

\Pagina.- Cada {ado de una hoja.
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Patrimonio documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor hisidrico o
cultural.

Prevencion.- Medidas y acciones dispuestas con anticipacion qua buscan evitar riesgos en
torno @ amenazas y vulnerabilidades.

Registro.- Accion adminisirativa y juridica de control de la expedicibn, salida, entrada y
circulacion de ios documentos.

Riesgo.- Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso con consecuencias econdmicas,
sociales ¢ amblentalag en un sitio particular y en un tiempo de exposicion determinado.

Soporte documental.- Mediog materiales en los cuales se contiene la informacién y puede
ser: papel, digital, eteciromagnético, audio, video, etc.

Supresién.- Eliminacién o desaparicién de una Entidad.

Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.- Es un cuadro descriptivo que establecera
para cada serie documental los plazos de conservacién de acuerdo a sus valores

Tipologia documental.-
los documentos y de la in

Unicidad.- Los documen
producen en grandes can

30N unicos. es decir, no se
ser publicados.

Unidad productora.- E
conserva la documentacid

que produce, recibe vy
es.

ando se encuentran en la
rativo, fiscal, legal, juridico,

Valor primario.- Son los
dependencia originadora
probatorio & informativo,

q
B4 Qe terier o

lor admin

Valor secundarlo.- También denominado histérico o permanente y se refiere al documento
que una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo y sirve
como fuente para la investigacion histérica y la accidn cultural.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Toda documentacion que reposa en los Archivos de Gestién y haya cumplido el
proceso archivistico, antes de 1a fecha de expedicion de la Regla Técnica Nacional para ia
Organizacion y Mamtenimienio de los Archivos Plblices, serd racibida por Gnica vez en
transferencia primaria con la foliacion definida en la tderogada Norma Técnica de Gestion
Documental Archivo, haclendo constar la otservacion correspondiente en el formato de
inventano.

SEGUNDA.- Los documentos calificados deberan cumplir su tiempo de vigencia de
conformidad al REGLAMENTO INTERNO PARA LA ELABORACION., MANEJO,
CUSTODIA, DIFUSION ¥ SEGURIDAD DE LA INFORMACION MILITAR CLASIFICADA,
instrumento que determina como: SECRETISIMA - calificacién 15 afos, SECRETO -
Lalificaciéon 10 afios, RESERVADO - calificacion § afios y CONFIDENCIAL, mismos que
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deberan cumplir el tiempo de sigilo previa a clasificarlos archivisticamente. Dependiendo de
su contenido, la unidad productora procedera a reclasificarios para que sean wtegrados a
los Archivos de Gestién y posteriormente, luego del cumplimiento del tiempo determinado en
la Tabla de Plazos de conservacion documental, ser transferidos al Archivo Central.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PRIMERA.- La Coordinacion General Administrativa Financiera, solicitara a la Subsecretaria
de Planificacién y Economia de la Defensa, el prasupuestt nacesario para el mejoramiento
de la: infraestrucdura figica, técnica y tecnolégica de los Archivos Institucionales; asi como
también, para contar con [08 suministros yfo materiales necesarios para la conservacion de
los mismos.

SEGUNDA.- L2 Coardinacion General Administrativa Financiera, dispondra a la Direccién de
Administracion de Talento Humaneo, que a través de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional, realice la identificacién y evaluacion respectiva para la dotacién de equipos de
proteccién para el manejo de los documentos a los funcionarios que se encuentran ¢como
responsables de los Archivos de Gestidn y al personal que labora en el Archivo Central.

TERCERA.- La Direccién: de: Secretaria: General realizar
aleatorias a los Archivo astior el ¢
técnicos establecidos en !

sitas técnicas periodicas y
jento de los pardmetros

través de la Direccidn de
Fuerzas Armadas, Fuerza
as den cumplimiento de lo
y Mantenimiento de los

CUARTA.- La Coordinac|
Secretarla General, supe
Terrestre, Fuerza Adrea,
establecido en la Regla
Archivos Plblcos.,

QUINTA.» La Coordinacidn General” Administrativa Financiera a través de la Direccion de
Secretaria Ganeral, supervisard que e Comande Conjunto de tas Fuerzas Armadas, Fuerza
Terrestre, Fuerza Aérea, Fuerza Naval y Entidades Adscritas den cumplimienio de lo
astablecido en la Regla Técnica Nacionat para la Organizaciéon y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El Ministerio de Defensa Nacional mantendra demtro de la Institucion la
documentacién que sea valorada como histérica, conforme lo establecido en el articulo 18
de Iz Ley del Sistema Nacional de Archivos; para le cual, debera crearse &l Archivo Histérico
en un plazo de 4 afios.

SEGUNDA.- En & plazo de 4 afios contados a partir de ta publicacién de la Regla Técnica
Nacional Para la Organizacion y Mantenimianto de los Archivos Pablicos, la Direccién de
Tecnologlas de Ia Informacién y Comunicacién, deberd proveer de un sistema Informético
de Gadﬁm Documental y Archivo, asi mismo, considerara |a implementacion de los
proyectos lde digitalizacion e indexacion de cintas de microfim, mismos que formaban parte
‘de los.:planes de accidn del *PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

HIVO DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL: PLANTA CENTRAL, COMANDO
A JUNTQ, FUERZAS: TERRESTRE, NAVAL, AEREA y ENTIDADES ADSCRITAS.
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TERCERA.- La Direccion de Administracién de Procesos, en el plazo de 1 afio debera
expedir el Manual de Procedimientos respectivo.

DISPOSICION FINAL

La presente Politica Institucional, entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial,

Dado en la Ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, : o

[ LT
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. Srindal !
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REPUALICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

CERTIFICO.~ Que ol dotumemic qui o0 22 (veints y dos) folas itiles ameceda, conliene copias cartificadas del "Acusrdo Ministerial No.
191 de 22 de oclubre de 2010, pubNcado en la Orden Ganemal Ministerisl Ho. 164 de la miwma fecha™, cuya original reposa en La
Dirgcoién da Secataria Ganeral de esta Cartese de Estago. L certificecion en soficiada por la safiora Mgs. Marha Jimens Ayala Ayala,
Directora de Lagisiscién y Avssoria. medimt mamanando Mo, MON-DLA-2015-0205-ME.

Quito, D.M. 22 de octubre de 2019

. Sr. Josd Ziifiiga Albujs
I, DIRECTOR DE SECRETARIA GENERAL, SUSROGANTE
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ORDENANZA N°. 008-2019
ORDENANZA BASE:
ORD.NQ. D06-2016

ORDENANZA DEROGATORIA

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

Que,

Que.

Que,

CANTON RUMINAHUI
Considerandao;

el numeral 9 del articulo 264 de la Constitucin establece que es competencia exclusiva de la municipalidad
formery administrar ks calastros inmobifiarios urbanos y rurales.

los Articulos 240 de 1a Constiucion de ka Repubiica del Ecuador; y 53 del Cddigo Orgénico de Organizacion
Temiorial, Autonomia y Descentralizacion, olorgan a los gobiemos autonomos descenlralizados municipales,
la facuftad de legslar y fiscalizar;

nal, Aulonomia y Oescentralizacion,
nomas descentralizados municpales,

el articub 55, literal i) del

Codge Organico de Organizacion Temitorial,
Autonomiay Descentralizac 1ros inmobilianos urbanos v rurakes
' siendo su cbligacion actualizar el

catastro y el avahio cada

el ariculo 481.1 det Codigo Organico de Organizacion Tenttorial Autonomia y Descentralizacion, agregado
por la Ley Orgdnica Reformatoria al Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Auloncmia v
Descentralizacion, publicada en el Registro Oficial Suplemento 166 de 21 de Enero del 2014, y cuyo inciso
segundo fue sustituide por Disposicion Reformatonia Sequnda de la Ley Omanica de Tiemas Rurakes y
Tertorios Anceslrales publicada en el Registro Oficial Suplemento 711 de 14 de Maszo del 2016, se
dspone: “Excedentes o diferencias de terrenos de propledad privada.- Por excedentes de un terreno de
propiedad privada se entiende a aquellas Supericies que loman parte de ferrenos con inderos
consalidados, que superan el &rea orginal que conste en el respectivo tiule de dominio al efectuar una
medicion municipal por cualquier causa, o resullen como diferencia entre una medicion anterior y la Gitima
practicada, por errores de cakulo o de medidas. En ambos casos su tilanidad no debe estar en disputa. Los
excedentes que no superen el emar téenico de medicion, se rectificardn y reqularizardn a favor del propietaric
del lote que ha sido mal medido, defando a salvo et dereche de ferceros perjudicados. El Gobierno
Autonomo Descentralizado distrital @ municipal establecerd mediante ordenanza el error técnico aceptable de
medicidn y el procedimiento de requlanzacion.

Si el excadente supera el emor 1écnico de madicion previsto en ia respectiva ordenanza del Gobiema
Auténomo Descentrafizado municipal o metropolitans, se rectificard la medicion y el corespondiente avalio
& impuesto predil. Sktuacion que se regularizard mediante resolucion de la méxima autoridad ejecutiva del
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Gobiemo Auténome Descentralizade municipal, 8 misma que se protocolizard e inscribicd en el respectivo
regisiro de la propiedad.

Para la aplcaciin de la presente normativa, se enliende por dilerencias ef faliante entre la supedicie
constante en el o de propiedad y (a lima medicion realizada. EI Gobiemo Auténomo Descentralizado
municpal ¢ metropolitano de oficio o a peliciin de parte realizard fa rectficacion y regulanizacidn
comespordiente, dejando a savo 1as acciones legales que pueden lenerfos particulares.

£l regsirador de 1a propiedad, para 6s casos establecides en el antedor y presente articulo, procederd a
inscribir los actos administralivos de rectificacidn y regutanzaciin de excedenles y diferencias, docurmentos
que consiituyen justo tiio, dejanda a salve los derachics que pueden tener terceras perjudcades.

Que, @5 deber del Gobiemo Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton Rurrwiahui (GADMUR), vedar
porque se mantenga actualizada & informaciin de a superfice de temeno oe cada uno de ks bienes
nmusbles existontos en ¢f &rea urbana y rural del Canton Rumifiahui, en beneficio de la comunidad y de la

municipalidad.

Que,  es nacasano contar con nomas claras que permian dar una solucion a los propietavios de los bienes
; : de.dominio, difieren de la realidad fisica
O vatios procesos realizados.

la Repiblica del Ecuador y los
nomia y Descentralizacion, se

Expide la:

“ORDENANZA DE REGULARIZACION Y LEGALIZACION
DE LOS EXCEDENTES Y DIFERENCIAS DE TERRENOS
O PREDIOS EN EL CANTON BUMINAHUI",

An 1.- Ambito. - Se aplicara la presente Ordenanza cuando haya excedentes o diferencias de superlicie
en los terrenos o predios circunseritos dentro de [os (imite territoriales del Cantén Rumihahui, es decir
cuando gl drea de terreno establecida en la escritura pubdica de adquisicion, no concusrda con el drea de
terreno medida en campo, sustenlada con el levantamiento topogréfice del predie gegreferenciado en el
sisterna de coordenadas TM de Rumifiahui.

Art. 2- Eror técnico de medicién. — E) Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Camén
Rumifiahui establece como error técnice de medicidn, el 10% en mds o en menos, de la superficie total
del predio que consta en la escritura publica de adquisicion, debidamente inscrita en el Registro Municipal
de la Propiedad d&! Canién Rurmibahui.

An. 3.- Difarencia. - Se entiende por diferencia de drea de un terreno, el faltante entre [a supedicie de
terreno que consta en el tilule de propiedad inscrito en el Regisiro de ta Propiedad del Canton Rumifiahui
y la Ghtime medicidn realizada a un ferrenc con linderos consolidados, medianle el respective
levantamiento topagréfico.
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Art. 4.- Excedente. - Por excedente de area de un terreno se entiende aquellas superficies que forman
pare de terrenos con linderos consolidados, que superan el drea original que conste en el respectivo
titulo de dominio inscrilo en el Registro de la Propiedad del Cantén Rumifahui, resultado entre una
medicion anterior y la (itima practicada con el respeclivo levantamiento topografico. Ef porcentaje méximo
permitido a ser ramitado como excedente de terreno, no superara el 50% del &rea original indicada en el
titulo ge dominio correspondiente.

Ad. 5.- Regularizacion. ~ Proceso establecido para igs terenos cuyo excedante o diferencia de drea se
encuentren dentre del rango del error téenico de medicion establecido en la presente ordenanza; as/
como los terrenos que no tengan especificados las dimensiones da linderos en el titulo de adquisicion
ariginat,

An. §.- Lagalizactin. - Proceso establecido para fos terrenos. cuyo excedente o diferencia de area se
encuentren fuera del rango del error técnico de medicion establecido en la presente ordenanza; asi como
los terrenos que no tengan especificade Ia cabida ¢ superficie en i titulo de adquisicicn original,

Ant. 7. - Aplicacion. - Se aplicard la presente ordenanza a 1os terrenos que;
a) Se clasifiquen en cualquiera de los dos casos indicados en los articulos 3 y4
b) Aquellos en cuyas escritusas no consten o existieren errores en la cabida o superiicie de terreno,
las dimensiones de linderos, orientacion, o cuyas dimensiones se encuentren especificados en
unidades de medida son

Art. 8.- Prohibicion. - No son s
a) Cuyos linderos no s [am Il

b} Aquelics predios ubi i naies. cugnlren impiantados en dos o
mas jurisdicciones tefr

3, oS lerrenos que:

¢} Hayan sido producto S,

d) Habiendo sido sujelos de (n acto adminial fraccionamiento, integracion o
reastructuracion par inio.

e) Tengan prohibicion Cenificado de Hipotecas y

Gravamenes comespontiente
fy  Notengan titulc de dominio correspondiente.
) Predios ruraies adjudicados por el IERAC, la Secrelaria de Trerras o 5u equivalente.

Art. §.- Causas. - Los excedentes o dilerencias de superficies de terreno, podrian propiciarse por las
siguientes causas:

a) Error en la medicion de las dimensiones del lote o lerreno y en el cdleulo de la superficie del
terreno,

b} Utlizacion de sistemas de medida inusuales en daterminado momento histérico. gue al
convertifas a fa unidad del sistema métrico decimal ocasionaren error en el calculo de la
superficie de terrena;

¢} Inexistencia e imprecision de datos referidos a dimensiones lineales de lindercs y dreas (cabida)
en |a escritura;

d) Error desde su origen en el replanteo, orientacion fisica, drea y medidas que actualmente tigns
¢l lote da terreno;

e) Por expropiaciones no legalizadas con obras viales sjecutadas y consolidadas;

Ant. 10.- Requisitos para los terrenos de propiedad privada - Para la regularizacion o legalizacion de
terrenos en propiedad privada, el propietaric de! bien inmueble deberd presentar la siguiente
documentacién:
a) Solictud de excedentes o dilerencia de terreno, suscria por la totalidad de los propietarios del
inmueble, dingida a la Direccién de Avalilos y Calastros del GADMUR. descargable de la pagina
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weh del GADMUR.

b) Copia de cédula, copia del RUC en el caso de personas juridicas.

¢) Copia del titulo de adquisicién de dominio del bign inmueble, debidamenta inscrda en el Registro
Municipal de la Propiedad del Cantén Ruminahui.

d) Cenificado consolidado y actualizado de hipotecas y gravamen con supedicie y linderos, emilido
por el Regisiro Municipal de fa Propiedad del Cantén Rumidahui.

g) Tres gjemplares del levantamiento topogréfico carrectamente acotado, que deberd presentarse
en forma imprasa en tamaiio INEN adecuado para su revision fisica; y en forma digral en un CO.
cuyo archivo dabe estar georeferenciado en al sislema de coorgenadas TM Rumifiahui, formato
DWG V.2007, Indicando los puntos que fueren utiizados en le georeferencia y poligono del
pradio en polilinga. El plano de! levantamiento topogréfice contendra:

« Ubicacién, odentacion y tarjeta de identificacicn.

Cuadro de dreas y linderos, plenamente concordante con lo graficado,

Cone transversal de la via o vias.

Curvas de nivel minimo cada metro expresadas en valores absolulos (m.s.n.m.)

En caso de existir alectaciones deberan eslar graficadas en el plano fisico y digital.

Deberdn graficarse las construcciones existentes especificando niimero de pisos y tipo de

cubierta.

« Delinicion de accidentes geograficos: borde de quebrada ¢ cota de maxima crecida en caso
que el predio colinde con quebrada 0 fiD respectwamente indicando el namaro y fecha del
documento emitido:para .

o Firmas del o los

) En case que el pre
emitide por la Direcc
por la Direccién de
con un reileno, em
previamenta &l Infor
y Alcantadillado, o a

registro del SENESCYT,
Informe de borde quebrada
ota de mdxima crecida emitido
caso de que el predio colinde
rio estard cbligade a pedir
Direccién de Agua Polabls
egin sea et caso.

e Replanteo Vial emitido por

i)  Engaso de que el predio se encuenire hipotecado, deberd adjuntar la respectiva autorizacién del
acraador hipotecario correspondiente, para realizar el proceso solicitado.

i} Comprobants de pago por servicios administrativos de excedentes ¢ diferencias ds terrencs.

k) Comprobante de pago del tilulo de crédito por servicio de cartogralia digital georeferenciada.

i En caso existir herederos adjuntar la o las posesiones efectivas correspondientes debidamente
inscritas en ¢l Registro Municipal de la Propiedad del Cantdn Rurninahui.

m) No tener valores pendientes de paga con el GADMUR.

Requisitos que serviran de base para que la Direccion de Avalios y Catastros del GADMUR analice la
solicilud presentada.

Art. 11.- Requisitos para los terrenos de propiedad publica que no sean de propiedad del GADMUR -
Para la regularizacién o legalizacidn de terrangs de propiedad piblica. |2 instilucion propietaria debera
presentar la siguiente documentacion;

a) Solickud de excedantes o diferencia de terreno, suscrita por Ja Autoridad competente propietaria
del inmueble o su delegado, dirigida & la Direccin de Avalios y Catastros del GADMUR,
descargable de la pagina web del GADMUR. Ss adjuntara una ¢opia de la accidn de personal de
quien solicita.

b) Copia del RUC de la institucion piblica.

¢) Copia del titulo de adquisicién de dominio del bien inmueble, debidamente inscrita en el Registro
Municipa! de la Propiedad del Cantdn Rumifiahut.

d) Certificado consolidado y actualizado de hipotecas y gravamen con superiicie y inderos, emitido
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por el Regislro Municipal de la Propiedad del Cantén Rumifiahui

e} Tres ejemplares del levantamiento tapografico correctamente acotado, que debers presentarse
en forma impresa en tamaro INEN adecuade para su revision fisica: y en forma digital en un CD,
cuyo archivo debe estar georeferenciado en el sislema de coordenadas TM Suminahui, formato
DWG V.2007, indicando los puntos que fueron ulilizados en la geareferencia y poligono del
predio en polilinea. El plano dg! levantamienlo topografico contendni:
= Ubicacion, orientacion y tarjeta de identiticacion.

Cuadro de drsas y linderos, plenamente concerdante con lo graficado.

Corte trangvarsal de ia via 0 vigs.

Curvas de nivel minimo cada metro expresadas en valores absolutos (m.s.n.m.j

Encaso de existir alectaciones deberan estar gralicadas en el piano fisico y digital.

Deberdn graficarse las construcciones existentes especificando nimero de pisos y tipo de

cubiena.

» Definicién de accidentes geografices: borde de quebrada o cota de maxima crecida en ¢aso
que e! predio colinde con guebrada ¢ ric respeclivaments, indicando el ndmero y fecha del
documenia emilide para el efects por la municipalidad.

» Firma de 1a autoridad compstente o su delegado, vy del Iécnico profesianal responsable
indicando su registro del SENESCYT.

{) En caso que ef predio colinde con quebrada o rio. se adjuntard el Informe de borde
guebrada emilido por la D:recmon de Avalios y Catastros, o Informe te cota de maxima
crecida emltldo P Gt ey Alc lado det GADMUR. En caso de

N Un i iedad municipal, el propietario

de la proptedad municipal, a

eccion de Obras Publicas ded

* & & 2 @

g) do de Replantec Vial emitide

h)
)

j

Requisitos que servirdn de bage para que ‘a Direccion de Avallos y Calastros del GADMUR analice la
solicitud presentada.

erd adjunlar la respectiva
ealizar el proceso solicitado,

A, 12.- Requisitos para los terrenos de propiedad del GADMUR.- Para la regularizacion o legalizacidn
de terrenos de propiedad del GADMUR, la dependencia municipal requirente deberd presentar la

siguiente documentacion:
a) Solicitud de excedentes o diferencia de terreno dirigida a la Direccion de Avaluos y Catastros del
GADMUR.

b} Copia del titulo de adquisicin de dominio del bisn inmueble.

¢} Cerificado consolidado y actualizado de hipotecas y gravamen con supericie y linderos o
certiicade de busqueda. emitido por el Regisiro Municipal de la Propiedad del Cantéon
Ruminahui, segtin ! caso.

d) Levantamignto topografico correctamente acolado, que debers presenlarse en forma impresa
en lamaito INEN adecuade para su revision fisica; y en farma digital en un CD, cuyo archive
debe estar geareferenciado en el sistema de coordenadas TM Rumifiahui, formato OWG V.2007,
indicando los puntos que fueron utilizados en ta georeferencia y poligono del predio en polilinea.
€l plano del |evantarmiento topogralicy serd elaborado por la Direccion de Obras Publicas y
cantendid lo siguiente:

» Ubicacion, orlentacion y tarjeta de identilicacion.
» Cuadro de éreas y linderos, plenamente concardante con lo graficado.
» Coratmansversal de la via o vias.
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Curvas de nivel minirmo ¢ada metro expresadas en valores absolutos (m.s.n.m.)

En caso de existir afectaciones deberdn eslar graficadas en el plano fisico y digital.

Deberan graficarse las construcciones existentes especificando numers de pisos vy tipo de
cubierta.

« Definicidn de accidentes geograficos: borde de quebrada o cota de maxima crecida en caso
que el predio colinde con quebrada o rio respectivamente, indicando el ndmero y fecha del
documento emitido para el efecto por la dependencia competente.

¢ Firma del técnico profesional regponsable de su eiaboracion y revisidn.

e} En caso que el predio colinde con quebrada o rio, se adjuntara el Informe de borde
quebrada emitido por la Direccion de -Avallios y Catastros, o Informe de cota de maxima
crecida emiido por ia Direccidn de Agua Potable y Alcantarillado del GADMUR.

fy  Centificado de Normas Particulares actualizado.

Requisitos que servirdn de base para que la Direccion de Avaldos y Catastros de! GADMUR analice la
solicitud presentada.

Ant. 13.- Caracteristicas de los inmuebles de propiedad privada a ser legalizadoes o rectificados, - Los
inmuebles de propiedad privada deben tener plenamente definidos sus linderos, ¢aso contrario no se dard
tramite a los pedidas presentad

e fos linderas, deberan existir
nle el bien inmueble.

En los predios que se ubiquer
elementos fisicos permanentes

fisicamente los linderos por
&8, alambre de puas, mojones

En los predios ubicados en |
cerramientos de medera, blogu
de hormigén, madera; etc.

- La Direccién de Avalios y
Cataslros del GADMUR elabor or lara y firmara el plano del
levantarmiento fopografico georeferencaadu entregado por el propietariora, documentos gue serdn
remitidos a la Procuraduria Sindica Municipal para’la elaboracién det informe juridico y el proyecto de
Resclucion Administrativa que sera suscrito por ei sefior/a Alcalde/sa.

La Resclucion Administrativa sera documento habilitante para que la Direccion de Avallos y Catasiros
actualice el catastro muricipal, sin que para el efecto se requiera obligatoriamente la inscripcion en el
Registro de la Propiedad. No obstante dicha Resolucién servird obligatoriamente como documento
habilitante para cualquier acto o contrato posterior, en cuyo caso €l propietario del predic debera
inscrbirla conjuntamente con ¢l acto o contrato para que constituya justo titulo, sin perjuicio de que la
referida Resolucitn pueda ser ingcrita previamente én ! Registro de la Propiedad dal cantén Rumifiahui.

An. 15.- Trdmite administrativo para la regularizacion - La Direccion de Avalios y Catastros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Rumifiahui emitir el informe técnico favorable que sera
entregado de manera directa al interesado/a a través de Ia oficina de archivo general. El informe técnico,
junto con ol plano del levantamiento topografico georeferenciade sellade y tirmade por el técnico
municipal revisor, habilitaran la actualizacién catastral, no obstante dichos documentos servirdn
obligatoriamente como documenlos habilitantes para eualquier acto o contrato posterior, en cuyo ¢aso el
propietario del predia debera inscribirla conjuntamente con el acto o contrato para que constituya justo
titulo, sin perjuicio de que puedan ser inscritos previamenle en el Regisiro de la Propiedad del cantdn
Ruminahui.
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Arl. 16.- Responsabilidad del o la propietario/a del inmueble. - Serd responsabilidad dela propietario/a
del inmueble la informacion proporcionada en &l levantamiento topografico que servird para la
regulanzacidn y legalizacion de la superficie de terreno. Asi como protocolizar e inscribir en el Registro
Municipal de la Propiedad del Cantén Ruminahui, los actos administrativos correspondientes dentro de
los plazos senalados en la presente ordenanza.

Art, 17.- Convalidacion.- Los infermes 1écnico, juridica y la Resoluckén Administrativa que sirvieron como
habilitantes para Ia regulanizacion o Jegalizacién de excedentes y diterencias de {errenos, cuyo proceso ya
fue inscrito en ef Registro Municipal de la Propiedad del Cantdn Rumifiahui, y que hayan contenido
errores subsanables por la municipalidad, padrén ser convalidados,

Para el procedimiento de convalidacion, los propietarios presentardn todos los documentos que
originaimente habifitaron el proceso de regularizacién o legalizacion de excedentes y dilerencias de
terrenos, adermis de cualguier olro documento actualizado y necesario para la subsanacion de emores.
La Direccion de Avaltios y Catastros del GADMUR elaborard el informe 1écnico favorable, que junto con el
plano de! levantamiento fopografico georeferenciado entregado por e! propietaric y sellado y firmado por
el técnico revisor municipal, serdn remitidos a la Procuraduria Sindica Municipal, misma que elaborara el
informe juridico y el proyecto de Resolucion Administrativa para la suscripcién por parte del sefior/a
Alcaldersa.

emtacion indicada en el articulo
ntro del plazo de seis meses

El propietario/a del inmuetile s
anterior, e inscribic en el Regist
conlados a partir de la notificach

An.18.- Inscripcion.~ Los infor
GADMUR, asi como las Res
ordenanza, deberdn inscribirge:
En el caso de que &l propietar
anterior y $¢ someterdn a un nu

de Avalios y Catastros del
aplicacion de la presente
dentro del plazo de seis meses.
quedard sin efecto el tramie
resente normativa.

No se aplicara o dispuesto en el presente articulo al informe técnico juridico y Resolucion Administrativa
que habiliten la actualizacién de superficie de terreno y linderos generales.

At 19.- Pago por servicios técnicos y administrativos. - El valor a pagar por los sevicios 1cnicos y
administrativos por excedentes o diferencias de lerrencs, serd delerminado de acuerdo a la ordenanza
sustitutiva que regula el cobro de lasas por servicios técnicos y administralivos y e@species en el cantén
Rumifiahui. Una copia de la solicitud del tramite serd presentada en la ventanilla de Avalios y Catastros
Municipal, donde se realizard ia orden de emision del titulo de crédito cofrespendiente, a ser cancelado
en las cajas de la Tesoreria Municipal del GADMUR.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Cuande existieren errores ortografices yfo tipograficos, en cualquiera de los documentos
habilitantes o en la Resolucidn Administrativa emitides por 8l GADMUR, que no alecte la idenliticacion
catastral, la titularidad de los propietarios/as, las dimensiones de linderos y superficie de terreno, no serdn
motivo para no congluir el trémite en el Registro Municipal de a Propiedad.

SEGUNDA: Los actes administrativos sujetos a la presente ordenanza, al no tratarse de actos de

transferencia de dominig, no generan impuestes de aicabala y utilfidad, por lo tanto la municipalidad no
estard obligada a emitir certiticacidn alguna respects de los mismos.
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TERCERA: En los casos de legalizacién de excedenles de temeno, una vez emitida y notificada la
Resolucion Administrativa perlinente, serd responsabifidad de la Direccion Financiera el céiculo de fa
diferencia del impuesto predial y sus adicionales, Esta diferencia se emitird por €l aio en que se generd la
Resolucion Administrativa y en funcidn del informe técnico remitido por la Direccion de Avaldos y
Catastros del GADMUR,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Hasta que ge reforme la Ordenanza sustilutiva que regula el cobro de tasas por servicios
técnicos y administrativos y especies en el cantén Bumiiahui, el valor a pagar por los servicios técnicos y
administrativos de excedentes o diferencias de terrenos, serd 7% del Salario Basico Unificado (SBU).

SEGUNDA: La Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del GADMUR en
coordinacidn con la Direccidn Financiera, creard y actualizard los insumos tecnoldgicos y procesos
tinancieros necesarlos, para la correcla y agit aplicacién de la presente Ordenanza previa a su publicacion
en el Registro Oficial. La Direccion de Comunicacién realizara la correspondiente socializacion del
presente instrumenio normativ

una declaratoria de propiedad
Wi, los copropietarios del predio
el informg de actualizacién de
2quisito indispensable e insumo
ficio suserito por 12 totalidad de
s dei GADMUR, justificando
detalladamente la necesidad a lo dispuesto en la presente
ordenanza, luego de lo cual la aliday rme técnico, y de ser el caso el
informe jurldico y Resolucion A strativa. q cion de superlicie de ferreno y
linderos generales, no podran ser inscritos de iorma rndwrdua! enel Registro Municipal de la Propiedad
del Cantén Rumifiahui, se deberan inscribir conjuntamente con tode el proceso aprobado de modificatoria
a la declaraioria de propiedad horizontal, caso contrario quedard/n sin efecto alguno.

TERCERA: Para electos exc
horizontal ya inscrita en el Reg
declarado an propiedad horiz
superficie de terrena ¥ lindero
técnico para el tramite posterio
los copropietarios dirigido

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA: Deréguese la Ordenanza Sustitutiva que Regula la Legalizacién de Excedentes o Diferencia
de Terrenos de Propiedad Privada en el Cantén Rumifiahui No. 005-2016, publicada en el Suplemento
Regisiro Oficial No. 822 del viemes 18 de agosto de 2016.

DISPOSICIOWES FINALES
PRIMERA; La presente Ordenanza entrard en vigancia a pactir de su publicacion en el Regisiro Oficial,

sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 324 dai Gddigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.
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Dado y firmado en fa Sala de Sesiones del Concejo Municipal del
Gobierno Auténomo Descentralizade Municipal del Canfon Ruminahui,
a los veinliseis gias del mes de septiembre del afio dos mil diecinueve.

TRAMITE DE DISCUSION Y APROBACION
POR PARTE DEL CONCEJO MUNICIPAL

Sangolqui, 30 de septiembre de 2019.- La mirascma Secrelaria General del Gobiemo Auténamo
Descentralizado Municipal de Rumi ORDENANZA DE REGULARIZACION Y
LEGALIZACION DE LOS IRENOS O PREDIOS EN EL
CANTGN RUMINAHUI fue la Sesion Crdinaria de 24 de
sepliembre de 2019 (Resolt en la Sesion Extraordinana de

26 de septiembre de 2019 (

\\
ETARIA GENERAL *“ :
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALTZAD’O Ry W
MUNICIPAL DE RUMINAHUI ) " L

-
r‘u- PR g

PROCESO DE SANCION

Sangolqui, 30 de septiembre de 2019. SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE RUMINAHUL- De conformidad con la razén que antecede y en
cumplimiento a lo dispuesto en el inciso cuarto de! Articulo 322 det Gédigo Qrgénico de Qrganizacion
Terrtonal, Autonomia y Descentralizacidn, remilase al sefor Alcalde del Gobieno Auténomo
Descentralizado Municlpal de Rumifiahui fa ORDENANZA DE REGULARIZACION Y LEGALIZACION
OE LOS EXCEDENTES Y DIFERENCIAS DE TERRENOS O PREDIOS EN EL CANTON RUMINAHUL

para la Sancion respectiva,

MUNICIPAL DE SECRETARIA GENEHAL .
GOBIERND AUTONOMO RUMINARUT :
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SANCION

Sangolqui, 30 de septiembre de 2019-  ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE RUMINAHUL- De conformidad con la Disposicidn contenida en
el cuarto inciso del articulo 322 del Cédigo Orgénico de Organizacion Temitorial, Autonomia y
Descentralizacion, habiéndose observado e tramite legal y estande de acuerdo con la Constitucidn de la
Republica del Ecuador, SANCIONO la ORDENANZA DE REGULARIZACION Y LEGALIZACION DE
LOS EXCEDENTES Y DIFERENCIAS DE TERRENOS O PREDIOS EN EL GANTON RUMINAHUL.
Ademas dispongo la Promulgacion y Publicacién, de acuerdo al ariculo 324 del Cédigo Orgénico de
Organizacidn Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

omo Descentralizado Municipal

Provayd y firmd el sefior Wilfrido
CION DE LOS EXCEDENTES Y

de Rumifiahui, la ORDENANZA
DIFERENCIAS DE TERRENOS
Sangolqui, 30 de septiembre de

 SECRETARIA GENERAL

ra

: QUrANF B
GOBIEANO AUTONOMO DESCENTRALIZADO Nt

o -
Sy 0T

MUNICIPAL DE RUMINAHUI
MECHG/PLM
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