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SECRETARIA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE Y LA
ETNOEDUCACION

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 57 de la Constitucién de la Reptiblica, dispone: “Se reconoce y
garantizard a las comunas, comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, de
conformidad con la Constitucion y con los pactos, convenios, declaraciones y demds
instrumentos internacionales de derechos humanos, los siguientes derechos colectivos:
(...) 14) Desarrollar, fortalecer y potenciar el sistema de educacion intercultural
bilingiie, con criterios de calidad, desde la estimulacion temprana hasta el nivel
superior, conforme a la diversidad cultural, para el cuidado y preservacion de las
identidades en consonancia con sus metodologias de ensefianza y aprendizaje (...)";

Que, el articulo 226 de la Norma Constitucional, prevé: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 40 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado dispone que:
“Las autoridades, dignatarios, funcionarios y demds servidores de las instituciones del
Estado, actuardn con la diligencia y empeiio que emplean generalmente en la
administracion de sus propios negocios y actividades, caso contrario responderdn, por
sus omisiones, de conformidad con lo previsto en esta Ley”;

Que, el articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, sefiala: “(...)
Los Ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son
responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademds,
se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas: (...) e) Dictar los
correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econdomico funcionamiento de sus instituciones (...);”;

Que, el articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, menciona: “(...) Son deberes
de las y los servidores ptiblicos: a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de
la Repiiblica, leyes, reglamentos y mds disposiciones expedidas de acuerdo con la
Ley;(...) b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que
emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades(...)”;
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Que, el articulo 87 de la Ley Organica de Educacién Intercultural, es: “Secretaria de
Educacion Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion. - La Secretaria de Educacion
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion, especializada en el desarrollo de los
conocimientos, ciencias, saberes, tecnologia, cultura, lenguas ancestrales y las lenguas
de relacion intercultural, es una entidad autonoma administrativa, técnica y
financieramente (...).”;

Que, de l1a norma ibidem, en su articulo 88 prevé "Atribuciones. - Son atribuciones y
deberes de la Secretaria del Sistema de Educacion Intercultural Bilingiie y la
Etnoeducacion: (...) b. Ejecutar los procesos de contratacion puiblica y otros de indole
administrativo, financieros, de talento humano (...)”;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica, establece: “(...) La presente Ley tiene por finalidad, proteger, respetar,
promover y garantizar que la informacion piiblica sea accesible, oportuna, completa y
fidedigna, para el ejercicio de los derechos ciudadanos contemplados en la Constitucion
de la Reptiblica del Ecuador y la ley”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, establece: “(...) Es responsabilidad de las instituciones ptblicas y personas
Jjuridicas de derecho piiblico, crear y mantener registros piiblicos de manera profesional,
de acuerdo con lo que determine la Ley del Sistema Nacional de Archivos para que el
derecho a la informacion se pueda ejercer de forma integral; y, en ningin caso se
Jjustificard la ausencia de normas técnicas y manejo de archivo de la informacion y
documentacion tanto fisica como digital para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacion publica, peor aiin su destruccion (...)";

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefiala: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante
se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores piiblico, y privado,
asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal (...)";

Que, el articulo 130 del Cédigo Organico Administrativo, establece: “(...) Las mdximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo
inicamente para regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo, salvo los casos en
los que la ley prevea esta competencia para la mdxima autoridad legislativa de una
administracion publica (...)";

Que, la Norma de Control Interno 401-05 de la Contraloria General del Estado, establece
que: “(...) La mdxima autoridad o su delegado establecerd los procedimientos que
aseguren la existencia, custodia, entrega recepcion y conservacion de un archivo fisico
Yo digital, de la documentacion, misma que serd ordenada secuencial y
cronologicamente, observando la normativa vigente. Toda operacion institucional deberd
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estar respaldada con evidencia documental y/o digital suficiente y pertinente, que
sustente la propiedad, legalidad y veracidad, lo que permitird su seguimiento,
verificacion, comprobacion y andlisis correspondiente. La documentacion generada
electronicamente y los archivos digitales serdn vdlidos para efectos del control, siempre
que cumplan las condiciones previstas por la Ley”;

Que, la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, en su numeral 1 del articulo 7, menciona: “(...) Las entidades ptiblicas emitirdn
la politica institucional en materia de gestion documental y archivo, la cual serd
aprobada por la mdxima autoridad institucional y deberd estar alineada con las
disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la organizacion, gestion,
conservacion y custodia de los documentos de archivo (...)";

Que, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos de la Secretaria del
Sistema de Educacién Intercultural Bilingiie. en su articulo 10, manifiesta: “Estructura
Descriptiva.- numeral 1.1.1 Direccionamiento Estratégico Mision: “Dirigir la gestion
integral de la Secretaria del Sistema de educacion Intercultural Bilingiie a fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucional en la implementacion Yy
funcionamiento de procesos técnicos, pedagogicos, administrativos y financiero de la
EIB y el fortalecimiento (...)”; Responsable: Secretario (a) de Educacion Intercultural
Bilingiie, Atribuciones y Responsabilidades: “(...) c) Impulsar las reformas legislativas
necesarias para el desarrollar y fortalecer el Sistema de Educacion Intercultural
Bilingiie (...); El numeral 1.3.2.1 determina que la mision de la Gestion Administrativa y
financiera es: “(...) Coordinar la administracion y gestion del talento humano, de los
recursos materiales, logisticos y financieros y de los servidores administrativos de la
institucion, observando las normativas legales vigentes aplicables y los mecanismos de
control definidos por las instituciones competentes y la mdxima autoridad de la
organizacion(...)";

Que, mediante Decreto Ejecutivo 671, publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro.
258 de fecha 28 de febrero del 2023, senala: “(...) La Secretaria de Educacion
Intercultural  Bilingiie y la Etnoeducacion funcionard con autonomia politica,
educativa, territorial, técnica-pedagogica, epistémica, administrativa 'y financiera,

en coordinacion con las politicas publicas del Estado en materia de educacion,

en el marco de la ley vigente y el conjunto de los derechos colectivos,

consagrados en la Constitucion de la Repiiblica, los Tratados y Convenios
Internacionales. (...)”;

Que, mediante Informe Técnico No. 001-2023, de 17 de abril de 2023, elaborado por:
Ing. Danny Alexander Pucuna Condo, Responsable de Gestién Documental y Archivo
(Encargado), y Aprobado por: Ing. Ligia Irene Juank Taish Directora Administrativa
Financiera Subrogante; la Direccién Administrativa Financiera - Unidad de Gestién
Documental y Archivo, remite la: “REFORMA Y CAMBIO DE DENOMINACION O
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RAZON SOCIAL A LA POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DEL SISTEMA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE”; que
en su Numeral 7. CONCLUSIONES sefiala: “(...) En consideracion a todo lo expuesto
en el informe técnico realizado, por esta Unidad de Gestion Documental y Archivo, se
CONCLUYE que esta Secretaria, requiere de instrumentos adecuados y vigentes, e
instrumentos necesarios para dar cumplimiento a la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Piblicos, para dar cumplimiento a las
exigencias de los Entes de Control. [...]”; en su Numeral 8. RECOMENDACIONES
menciona: “Gestion Documental y Archivo, RECOMIENDA la reforma total de la
Resolucion Nro. SESEIB-SESEIB-2021-0009-R, de fecha 26 de julio de 2021 de la
Politica Interna de Gestion Documental de la Secretaria del Sistema de Educacion
Intercultural Bilingiie, que deberd ser entregado en un plazo de 30 dias.”; (énfasis
afiadido).

Que, mediante Memorando Nro. SEIBE-DAF-2023-0873-M, de 25 de abril de 2023, con
asunto: Autorizacién y elaboracién de Reforma y Cambio de Denominacién o Razén
Social a la Politica Interna de Gestion Documental de la Secretaria del Sistema de
Educacién Intercultural Bilingiie, mismo que en lo atinente menciona: “ Con la finalidad
de dar cumplimiento con la Resolucion Nro. 001 Expedir el Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria del Sistema de Educacion
Intercultural Bilingiie, de 29 de Octubre de 2019, me permito solicitar autorice a quien
corresponda la Reforma y Cambio de Denominacion o Razon Social a la Politica Interna
de Gestion Documental de la Secretaria del Sistema de Educacion Intercultural Bilingiie,
mismo que permitird dar cumplimiento a los procesos de gestion documental y archivo,
establecido en el Estatuto mencionado.” ; (énfasis afiadido).

Que, conforme Hoja de Ruta de fecha 2023-04-25, con asunto: Autorizacién y

elaboracion de Reforma y Cambio de Denominacién o Razén Social a la Politica Interna

de Gestién Documental de la Secretaria del Sistema de Educacién Intercultural Bilingiie,
mediante sumilla inserta la Médxima Autoridad de esta Secretaria, en su parte pertinente

manifiesta “Estimado Director, AUTORIZO proceder con el trdamite pertinente bajo su
competencia.”; (énfasis anadido).

Que, mediante accion de personal No. 002126, de 05 de septiembre de 2019, la Sra.
Maria Monserrat Creamer Guillén, Ministra de Educacién nombré al Mgs. Domingo
Rémulo Antun Tsamaraint, como Secretario de Educacion Intercultural Bilingtie;

Que, corresponde a la Autoridad de la Secretaria de Educacion Intercultural Bilingiie y la
Etnoeducacién garantizar la eficacia y eficiencia de las acciones técnicas vy
administrativas en las diferentes instancias del Sistema de Educacién Intercultural
Bilingiie y la Etnoeducacién; y,

EN EJERCICIO de las atribuciones que le confiere los articulos 47, 65, 67, y 130 del
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Cédigo Orgédnico Administrativo; articulo 77 literal e), de la Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado.

RESUELVE:

EMITIR LA POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE Y LA
ETNOEDUCACION

TITULO I
NORMAS GENERALES

Articulo 1.- Objeto. — Establecer el marco normativo interno para asegurar que la
documentaciéon receptada y producida por la Secretaria de Educacién Intercultural
Bilingiie y la Etnoeducaciéon (SEIBE), se gestione de manera eficiente, organizada y
controlada; acogiendo las mejores practicas en la administracion de sus documentos e
informacién, que permitan satisfacer de manera eficiente las necesidades de informacién
de usuarios internos y externos; manteniendo ademds las condiciones de resguardo
apropiadas, conforme a lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién
de los Archivos Publicos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. — La presente Politica Interna regula los procesos y
procedimientos de Gestiéon Documental y Archivo que deben aplicarse en la Secretaria de
Educacién Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion (SEIBE), en todos sus niveles de
gestion sea en Planta Central o niveles desconcentrados a nivel nacional que mantienen
archivos institucionales.

Articulo 3.- Politicas de Gestion Documental y Archivo. - La Secretaria de Educacion
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), establece las siguientes:

1. La Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE),
obliga a la aplicacién inmediata de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de Archivos Publicos sea en Planta Central o niveles
desconcentrados a nivel nacional;

2. Los titulares de las unidades productoras y los responsables de archivo de gestion de
cada unidad seran los encargados de controlar el cumplimiento, por parte de todo el
equipo de trabajo de su unidad productora, esto en cumplimiento de lo establecido
en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos;

3. Todos los servidores publicos serdn responsables de velar por la integridad vy,
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adecuada conservacién de los documentos de archivo que genere o reciba la
dependencia en cualquier soporte y afo;

4. Se prohibe expresamente la creacién y/o respaldo paralelo de expedientes y/o
informacién para uso personal;

5. Preservar la confidencialidad y la reserva de los documentos categorizados como tal,
permitiendo su acceso s6lo a personal o usuario autorizado;

6. Capacitar a todos los servidores de la Secretaria de Educacion Intercultural Bilingiie
y la Etnoeducacién (SEIBE), en materia de Gestién Documental y Archivo, permitiendo
dar continuidad a los diferentes procesos con la finalidad de evitar la paralizacién de
estas;

7. Toda la documentacién que se genere o reciba la Secretarfa de Educacién
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion (SEIBE), pertenece al Estado, por lo tanto, se
garantizard el acceso a la ciudadania y a los organismos de control que asf lo requieran.
Queda estrictamente prohibido la salida de documentacién sin autorizacién de la maxima
autoridad, salvo las excepciones previstas en aplicacién de la normativa legal vigente;

8. Todos(as) los(as) servidores(as) de la Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie
y la Etnoeducacién (SEIBE), que tengan reasignados trdmites en su bandeja de entrada
del Sistema de Gestién Documental vigente, como “Recibidos”, deberan ser atendidos de
manera oportuna, concluyendo, archivando y dejando constancia de las actividades
ejecutadas;

9. Los servidores autorizados para acceder a la busqueda avanzada del Sistema de
Gestién Documental vigente, son los delegados como responsables de archivo de gestion
y el personal de Gestién Documental y Archivo, estd prohibido la fuga de informacioén,
por ende, deberan guardar discrecién y confidencialidad de la informacién que manejan;

10. La Gestién de Talento Humano en coordinacidon con la Direccién Planificacion y
Gestion Estratégica brindardn la capacitacién necesaria a los(as) servidores(as) de la
SEIBE, acerca del manejo y uso del Sistema de Gestion Documental vigente.

Articulo 4.- De la procuracion de recursos. — La Secretaria de Educacién Intercultural
Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), de acuerdo con su capacidad presupuestaria, dotara
de bienes e insumos y recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo adecuado de sus
actividades en materia de gestiéon documental y archivo.

Articulo 5.- Responsabilidad ambiental. — Los servidores de la Secretaria de Educacion
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), deberdn procurar el uso adecuado de
los papeles, hacer uso de las hojas recicladas, con el fin de contribuir a reducir el impacto
ambiental, por tal motivo estd prohibido imprimir documentos con firmas electrénicas,
digitales y la reproduccion de las copias.

Articulo 6.- Informacion confidencial y reservada. - Todos los servidores publicos de
la Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), deberan
cumplir con la politica de confidencialidad, por ende, queda estrictamente prohibido
revelar a terceros informacion confidencial y reservada de esta Secretaria o hacer uso en
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beneficio propio, atin asi, la relacion hubiese concluido.

TITULO II
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 7.- Ciclo vital del documento. — El archivo institucional de la Secretaria de
Educacion Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), estard compuesto de
acuerdo con el siguiente detalle:

1. Archivo de Gestién. - Comprende toda la documentacién generada por parte de las
unidades productoras, que es sometida a continua utilizacién y consulta, que
permanecera dos (2) afios para posterior trasferencia al archivo central.

2. Archivo Central. - Es aquel que custodia y administra la documentacién procedente
de los Archivos de Gestion que han cumplido el periodo de dos (2) afios.

Articulo 8.- Atribuciones de la Unidad Productora. - Las unidades productoras de la
Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion (SEIBE), contardn con
las siguientes atribuciones, de acuerdo con el siguiente detalle:

1. Designar mediante memorando al responsable del Archivo de Gestién, quién velara
por la integridad y cuidado como productora de informacién el cual a su vez; que
deber4d estar autorizado por parte del jefe inmediato;

2. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

3. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

4. Mantener debidamente organizados los expedientes y asegurar la integridad y debida
conservaciéon de los archivos, conforme la Regla Técnica Nacional para la
Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos Publicos;

5. Una vez realizada la gestién archivistica elaborar el inventario de transferencia
primaria aprobado por el jefe inmediato para trasladar al Archivo Central los
expedientes que hayan cumplido con lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacién Documental.

Articulo 9.- Desvinculacion o cambio del responsable de Archivo de Gestion de la
Unidad Productora. - En caso de remocidn, renuncia, jubilaciéon o cambio de unidad
productora del servidor responsable, la unidad productora deberd delegar un nuevo
Responsable de Archivo de Gestion mediante el Sistema de Gestién Documental de
acuerdo a la normativa legal vigente.

El servidor saliente debe entregar al nuevo delegado la documentacién a su cargo con el
respectivo inventario, mediante Acta de Entrega-Recepcion, documento que deberd ser
suscrito también por el titular de la unidad productora. Es de exclusiva responsabilidad

Secretaria de Educacién Intercultural Bilingle vy la Etnoeducacidén
Direccidon: Amazonas N34-451 y Atahualpa

Codigo postal: 17 3 L E 1o

Telefono: +& 4

7119



* Documento firma

ctrénicamente por Quipux

Ve
Gobierno
del Ecuador

GUILLERMO LASSO

PRESIDENTE

Resolucion Nro. SEIBE-SEIBE-2023-0036-R
Quito, D.M ., 29 dejunio de 2023

del nuevo delegado la verificacion del estado de Archivo de Gestiéon para la
correspondiente recepcion y firma del Acta.

Articulo 10.- Productos Entregables de la Unidad Productora. - La Unidad
Productora debe entregar a Gestion Documental y Archivo, los siguientes productos,
conforme lo estable la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
Archivos Publicos:

1. Cuadro General de Clasificacion Documental;
2. Tabla de Plazos de Conservacion Documental;
3. Inventario General por Expediente y de baja documental de la unidad productora.

Articulo 11.- Atribuciones del Archivo Central. - La Secretaria de Educacion
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), contard con un Archivo Central que
estard administrado por el responsable de Gestion Documental y Archivo; y tendrd las
siguientes responsabilidades y atribuciones:

1. Coordinar las transferencias primarias documentales, que realicen las unidades
productoras de acuerdo a la planificacién anual;

2. Conservar y supervisar la documentacién conforme a la presente Politica;

3. Eliminar los expedientes cuya baja sea aprobada por parte de la Direccién
Administrativa Financiera y validada por el ente rector de la gestion documental,
organizacién y mantenimiento de los archivos publicos; con el fin de evitar la
acumulacion excesiva de documentacion;

4. Proceder con el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en la presente Politica;

Articulo 12.- Atribuciones del Responsable de Gestion Documental y Archivo. -
Tendr4 las siguientes responsabilidades:

1. Elaborar y/o actualizar la Politica Institucional, de acuerdo a la normativa legal
vigente;

2. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la
Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos Publicos y la aplicacién de la politica
institucional en materia de gestién documental y archivo;

3. Brindar capacitacién en el manejo de materia de gestion documental y archivo
recibida por parte del ente rector de la gestion documental, organizacién y
mantenimiento de los archivos publicos, por ende, asesorar y recomendar a los
responsables del Archivo de Gestion de las unidades productoras;

4. Administrar y coordinar el Archivo Central;

5. Revisar semestralmente los archivos de Gestién con el fin de verificar si la
documentacién se encuentra organizada de acuerdo a la Regla Técnica Nacional para
la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos;
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6. Coordinar y consolidar el Cuadro de Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos
de Conservacién Documental de la Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie y 1a
Etnoeducacion (SEIBE);

7. Coordinar la digitalizacién de los fondos documentales, con el fin de acceder a la
informacién de una manera mds agil.

8. Brindar formatos referentes a Gestion Documental, que sean requeridos por los
servidores.

Articulo 13.- Atribuciones del Asistente Administrativo. — Los (as) asistentes o quién
haga sus veces de las diferentes unidades productoras de la SEIBE tendran las siguientes
atribuciones y responsabilidades, de acuerdo con el siguiente detalle:

1. Llevar un registro de control de entrada y salida de la documentacién de cada unidad
productora;

2. Verificar que la informacién que ingrese a la unidad productora esté integra y
completa;

3. Despachar de manera oportuna la documentacién elaborada en la unidad productora;
y, efectuar el control de los medios de entrega;

4. La Unidad Productora que no cuente con Asistente, el/la Responsable del Archivo de
Gestion serd el encargado (a) de supervisar el control de entrada y salida de la
documentacion.

5. La Asistente o quién haga sus veces de la unidad productora cuenta con la
obligacion de llevar la documentacién de la unidad a la que pertenece con el fin de
elaborar los expedientes de su jefe inmediato.

Articulo 14.- Atribuciones del responsable del Archivo de Gestion. - Son atribuciones
del responsable del archivo de gestiéon de la unidad productora, de acuerdo con el
siguiente detalle:

1. Elaborar el inventario general del Archivo de Gestion por expediente;

2. Previa autorizacién del jefe inmediato de la unidad productora, proceder con el
préstamo de la documentacién solicitada por los servidores de la institucién y
garantizar su recuperacion;

3. Los servidores de la unidad productora deben cumplir con el procedimiento de:
Organizacién de archivos, Cierre del expediente, Expurgo, Foliacién, Descripcion
Archivistica, Identificacién y Rotulacién de las carpetas, folders, y las unidades de
almacenamiento de la informacién de manera clara y precisa, previa consolidacion
de la documentacién por parte del Responsable de Archivo de Gestion, con el fin de
realizar la transferencia de los expedientes al Archivo Central;

4. En el caso de que la unidad productora no cuente con asistente, el/la Responsable de
Archivo de Gestiéon cumplird las funciones que se describen en el art. 13 de la
presente resolucion.
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TITULO III

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
CAPITULO I

DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 15.- Produccién documental. - Los servidores de la Secretaria de Educacion
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion (SEIBE), deben emitir y generar documentos
originales durante el cumplimiento de sus funciones. Los archivos especiales como:
Talento Humano, Asesoria Juridica y Financiero son los unicos en mantener la duplicidad
documental si as{ lo amerita el caso.

Articulo 16.- Registro documental. - La documentacién que se recepta en la Secretaria
de Educacion Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), pueden provenir de
personas naturales o juridicas de forma personal por mensajeria o por el Sistema de
Gestion Documental.

1. La documentacién como folletos, periddicos, publicidad o propaganda que ingrese
como anexo para alguna unidad productora serd registrada, o si no se le entregara a
su destinatario sin registrarla;

2. La documentacién dirigida a la Secretaria de Educacion Intercultural Bilingiie y la
Etnoeducacion (SEIBE), e ingresada por Ventanilla de Atencién Ciudadana, serd
digitalizada y registrada en el Sistema de Gestion Documental vigente, para el
trdmite respectivo;

3. Para ser registrada la documentacién digital deberd estar firmada de manera
electrénica en formato .pdf y si fuese el caso contar con los anexos respectivos;

4. La recepcion de la documentacion serd receptada a partir de las 08:00 a.m. hasta las
17:00 p.m. pasado el horario laboral sefalado ingresar4 al dia siguiente.

Articulo 17.- Recorrido de Tramite Documental. - El tramite da inicio desde la
produccién o recepcién de la documentacion en cualquier soporte hasta el cumplimiento
del proceso. La Unidad Productora donde se finalice el trdmite es la encargada de cerrar y
archivar el trdmite asignado.

Articulo 18.- Despacho de correspondencia. - Para llevar a cabo el despacho de la
correspondencia a usuarios externos, la entidad dispone de diversos canales de
distribucion en atencion a las necesidades y objetos institucionales. La correspondencia a
ser remitida por Gestién Documental y Archivo o la Unidad Productora deberé contener:
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1. Remitente;
2. Destinatario: nombre y cargo de ser el caso;
3. Direccién completa: calle, nimero, cantdn, correo electronico.

CAPITULO II
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 19.- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos
que no estan sujetos al proceso archivistico (Regla Técnica Nacional para la Organizacion
y Mantenimiento de Archivos Publicos, articulo No. 27) no serdn considerados en la tabla
de plazos de conservaciéon documental de la unidad productora, por lo que cada unidad
decidird la forma y el tiempo para su eliminacién, sin que el periodo de uso y custodia
rebase en lo posible un afo.

Articulo 20.- Clasificacion Documental.- El presente proceso se basa en el cuadro
general de clasificaciéon documental debido a que organiza y vincula los expedientes de
acuerdo con la estructura de los procesos institucionales.

Articulo 21.- Cuadro General de Clasificacion de la Secretaria de Educacién
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducaciéon (SEIBE).- Se aplicara con el fin de clasificar
los expedientes producidos en el ejercicio de las atribuciones, responsabilidades,
productos o servicios y procesos institucionales, establecidos en el Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional por Procesos de esta entidad.

La Gestiéon Documental y Archivo guiard y supervisard el proceso de elaboracién del
Cuadro General de Clasificacion Documental, mediante lo establecido en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos, articulo
No. 28.

La actualizacién solo se realizard cuando existan cambios en las atribuciones,
responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, asi también, cuando
surjan nuevas unidades u otras se supriman.

CAPITULO III
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 22.- Integracion de expedientes. - Cada unidad productora llevara a cabo la
apertura e integracion de sus expedientes por cada asunto o trdmite que surja en el marco
de sus atribuciones y responsabilidades, de acuerdo con las consideraciones emitidas por
parte de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos
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Publicos:

1. Integrar cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su
producciodn o recepcidn;

2. Levantar el inventario general por expediente;

3. Realizar el expurgo y foliacién del expediente al concluir el trdmite o asunto;

Articulo 23.- Ordenamiento documental.- Los documentos de archivo se integran al
expediente de manera secuencial, conforme se generen o se reciban.

Articulo 24.- Cierre del expediente, expurgo y foliacion.- Cada unidad productora
deberd cerrar el expediente cuando concluya el trdmite o asunto, y se procederd a su
expurgo y foliacién.

Articulo 25.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- La presente herramienta
determina los plazos de conservacién de los archivos de cada unidad productora.

Articulo 26.- Transferencia Primaria.- Para efectuar la transferencia primaria, la unidad
productora requirente deberd solicitar la respectiva autorizaciéon a la Direccion
Administrativa Financiera, mediante memorando, adjuntando el inventario de
transferencia primaria.

El responsable del Archivo de Gestion de cada unidad productora deberé:

1. Completar, modificar y/o resolver las inconsistencias que se presenten y que sean
solicitadas por el responsable de Gestion Documental y Archivo, durante la
transferencia de la documentacion;

2. Efectuar la entrega en los formatos establecidos y con el inventario de transferencia
primaria, en fisico y digital; y,

3. Suscribir el acta de entrega-recepcion de la documentacion.

El responsable de Gestiéon Documental y Archivo debera:

1. Verificar la autorizacién que haya emitido la Direccién Administrativa Financiera
para la transferencia primaria o recepcion de los archivos pasivos;

2. Verificar, en presencia del responsable de archivo de gestion de la unidad
productora, el inventario presentado con la documentacidén/cajas entregadas, en los
formatos establecidos;

3. Suscribir el acta de entrega-recepcion con el respectivo inventario fisico y digital de
la documentacién, y entregar una copia a la unidad productora cuando hayan
ingresado las cajas al Archivo Central.
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Articulo 27.- Transferencia por escision, supresion o fusion. - Si existe la disposicion
de escindir una unidad productora y crear una nueva entidad puiblica, toda la
documentacién que se generd en dicha unidad productora y fuere pertinente, se transferird
de manera integra para el cumplimiento de las nuevas funciones. Para ello se dejard
constancia de la transferencia de la documentacién a través del inventario suscrito por
ambas entidades publicas.

Articulo 28.- Fondos Acumulados. — Es la documentacién que pudo haber sido
heredada o transferida de entidades fusionadas sin cumplir con la gestién archivistica.

La Unidad Productora serd la responsable de realizar la gestion archivistica a los fondos
documentales acumulados. En caso de que esta haya sido suprimida la entidad, Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces asumird la responsabilidad.

CAPITULO IV
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 29.- Preservacion de archivos. - Para la adecuada preservacion del acervo
documental, la Secretaria de Educacion Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién
(SEIBE), conforme la capacidad presupuestaria anual asignada, deberd contar con las
siguientes condiciones:

Adecuacién de espacios y dotacién de mobiliario;
Limpieza y desinfeccidn de repositorios y documentos;
Almacenamiento;

Monitoreo y control de las condiciones ambientales; y,
Prevencién y gestion de riesgos.

M e

Articulo 30.- Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos. - La limpieza o
eliminacién de polvo y basura presente en repositorios y documentos se deben ejecutar
peridédicamente, por tal motivo el repositorio de Archivo Central debe contar con el
debido proceso de limpieza que permita conservar la documentacién que permanezca e
ingrese en ella, asi como, la revisién previa de documentos que puedan tener afectacion
por biodeterioro.

Articulo 31.- Prevencion y gestion de Riesgos. - La Gestion Documental y Archivo
elaborard el plan anual de prevencién y gestiéon de riesgos, preparacion, respuesta y
recuperacion de los archivos institucionales de la Secretaria de Educacion Intercultural
Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE). El plan a realizarse contemplard lo dispuesto en el
articulo 59 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
Archivos Puiblicos.
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CAPITULO V

DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 32.- Préstamo documental.— Para efectuar el préstamo de la documentacién, la
unidad productora debe solicitar mediante memorando dirigido a la Direccién
Administrativa Financiera, y asi, proceder mediante la Ficha de Préstamo Documental, en
aplicacion de la normativa legal vigente.

Articulo 33.- Copias certificadas. - La Direccion Administrativa Financiera es la
responsable del proceso de certificacion de copias. La documentacion susceptible de
expedirse en copias certificadas o compulsas serdn todos los documentos originales y
copias certificadas de los archivos fisicos o de las bases de datos y serd entregada por el
Responsable de Gestiéon Documental y Archivo o quién haga sus veces.

Articulo 34.- Solicitantes. - El pedido de copias certificadas se realizard mediante
memorando dirigido a la Direccién Administrativa Financiera si el trdmite es interno, si el
pedido es externo, deberd ser dirigido a la Médxima Autoridad o su delegado mediante
oficio. Es importante sefialar que toda solicitud se deberd indicar el nimero de copias a
certificar, asi como, la instancia donde reposa la documentacién original.

Articulo 35.- Requisitos para desvinculacion de los servidores publicos. — Como parte
del proceso de desvinculacién de la institucion, se deberdn tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

a. La documentacion fisica y digital emitida por parte del servidor que se desvincule de la
institucion serd remitida al Responsable de Archivo de Gestiéon de cada unidad
productora, a fin de continuar con los procesos, y asi proceder con la suscripcion del
documento de Paz y Salvo.

TITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 36.- Digitalizacion y desmaterializacion de impresos. — La Secretaria de
Educacién Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacion (SEIBE), deberd cumplir con los
siguientes requisitos previos a la aprobacion de la digitalizacién documental:
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1. Cuadro General de Clasificacion Documental aprobado por parte de Gestién

Documental y Archivo de la Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie y la
Etnoeducacién y validado por la Direccidon de Archivo de la Administracién Puiblica
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental aprobado por la Gestion Documental
y Archivo de la Secretaria de Educacion Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién y
validado por la Direccién de Archivo de la Administracién Publica de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica;

La documentacién fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada
por la Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion Intercultural
Bilinglie y la Etnoeducacién y validado por la Direccion de Archivo de la
Administracion Publica de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica;

Articulo 37.- Preparacion de documentos para la digitalizacion e indexacion. - Se
debe usar el equipo necesario como guantes y mascarillas tipo quirdrgico, gafas,
mandiles, etc., manipulando la documentacién en zonas adecuadas, limpias y que
propendan a la eficiente aplicacion de la seguridad de la informacién. La documentacién
serd revisada considerando los siguientes aspectos:

1.

2.
3.
4,

Revisar los documentos, retirando elementos que dificulten el proceso de
digitalizacién (quitar grapas, clips, post it, notas, entre otros).

Separar los documentos que se encuentren con paginas unidas.

Girar péaginas invertidas.

Revisar el soporte documental a digitalizar (sobres, tipo de papel, tamafio).

Articulo 38.- Control de calidad de los procesos de digitalizacion. - Gestion
Documental y Archivo considerard los siguientes pardmetros dentro del proceso de
digitalizacién e indexacidn, para asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad de los
documentos de archivo generados y recibidos, conforme lo establece el articulo 79 de la
Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos.

TITULO V
GLOSARIO

Compulsa. - Copia oficial de un documento que se coteja con el original.

Custodia. - Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacién
de los fondos por parte de una institucion archivistica, cualquiera que sea la titularidad de
estos.

Documento digital. - Es el documento producto de una captura mediante equipos de
digitalizacion.

Expurgo. - Proceso por el cual se seleccionan documentos, bajo criterios establecidos,
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con la finalidad de separar aquellos que han perdido su utilidad.

Escision. - Separacion o divisiéon de una entidad en dos o mds partes para crear una
nueva.

Foliacion. - Serie numerada que permite controlar la cantidad de folios de un expediente
0 escrito.

Fondo documental. - Agrupacién de documentos de cualquier formato, soporte o
naturaleza, que han sido producidos por una entidad, en el ejercicio de sus actividades y
funciones.

Foja. - Hace referencia a una hoja.

Informacion publica. - Conforme determina el articulo 5 de la Ley Orgéanica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se considera a “todo documento en
cualquier formato, que se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las
personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas,
que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del
Estado.”.

Inventario documental. - Herramienta archivistica o registro que describe de forma
ordenada la cantidad de documentos o expedientes de un archivo.

Metadato. - Son los datos que permiten describir el contenido, el contexto y la estructura
de los documentos y su gestién a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).

Sistema de gestion documental. - Programa informatico que permite la administracion
documental: recepcién, envio, organizacién, rastreo, archivo, recuperacién y/o
eliminacion, entre otros, de documentos electrénicos de una entidad.

Unidad productora. - Unidad administrativa u operativa que produce, recibe y conserva
la documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

Valor primario. - Segiin la Regla Técnica Nacional, pp. 45, “Son los valores que tienen
los documentos cuando se encuentran en la dependencia originadora se subdividen en
valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e informativo”.

Valor secundario. - Segiin la Regla Técnica Nacional, pp. 45, “También denominado
historico 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
historica y la accion cultural”.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Gestiéon Documental y Archivo de la Secretaria de Educacién Intercultural
Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE), en todos sus niveles de gestion, se regird por:
Constitucién de la Republica del Ecuador, la Declaracion Universal sobre los Archivos y
el Cédigo de Etica Profesional emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la
UNESCO, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento, la Ley de
Seguridad Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
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Publicos y su reglamento, laRegla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, el Instructivo de Organizacién Bésica y Gestion
de Archivos Administrativos, el Instructivo para normar el uso del Sistema de Gestion
Documental QUIPUX para las entidades de la Administracién Publica Central y la
presente Politica.

SEGUNDA.- Conforme lo establecido en la presente Resolucion, la Politica Interna de
Gestion Documental y Archivo es para la Organizacién, Gestiéon y Mantenimiento de los
Archivos Publicos de la Secretaria de Educacién Intercultural Bilingiie y Ia
Etnoeducacién (SEIBE), serd de uso y aplicacidon obligatoria para todos los servidores
publicos y trabajadores de la SEIBE, sea en Planta Central o niveles desconcentrados a
nivel nacional; por lo tanto, la inobservancia de las disposiciones emitidas en esta Politica
y/o la evidencia de un inadecuado manejo documental o de archivo en las unidades
productoras, serd sujeto del proceso sancionatorio correspondiente.

TERCERA.- Responsabilizar a la Direccién Administrativa Financiera, a través de
Gestién Documental y Archivo, la coordinacién del desarrollo e implementacién de la
Politica Interna de gestion documental y de archivo de la Secretaria de Educacién
Intercultural Bilingiie y la Etnoeducacién (SEIBE).

CUARTA. - Encargar a la Direccién Administrativa Financiera, a través de Gestion
Documental y Archivo, los procesos de capacitacién y actualizacién en materia de gestion
archivistica a las unidades administrativas, sea en Planta Central o niveles
desconcentrados a nivel nacional.

QUINTA. - Encargar a la Direccién Administrativa Financiera, de acuerdo con su
capacidad presupuestaria, en cumplimiento de la presente politica, la provisién del talento
humano suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestién documental
y archivo, asi como, los espacios fisicos, mobiliario y los recursos técnicos y tecnolégicos
necesarios.

SEXTA. - Responsabilizar a la Direccién Administrativa Financiera, a través de la
Gestién Documental y Archivo, elaborar anualmente un plan de mantenimiento de los
repositorios documentales de la SEIBE, el cual contemplara la inspeccién, limpieza y
desinfeccion trimestralmente de los espacios.

SEPTIMA. - Encargar a la Direccién de Comunicacién Social, la publicacién del
presente instrumento en la pagina web de la SEIBE y su socializacién a través de las
plataformas digitales de comunicacion institucional.

DISPOSICION TRANSITORIA
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UNICA. - El plan de prevenciéon y gestion de riesgos, preparacion, respuesta y
recuperacion de los archivos institucionales de la SEIBE, contemplado en el articulo 59
de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos, se elaborard en un plazo maximo de 120 dias a partir de la emisién de la
presente Resolucion.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - DEROGUESE la Resolucién Nro. SESEIB-SESEIB-2021-0009-R, de 26 de
julio de 2021.

DISPOSICION FINAL. - La presente Resolucion entrard en vigor a partir de su
expedicion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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