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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

reaisTRY, DAL VT a7 RESOLUCION EJECUTIVA
- A5~ s Nro. INABIO-RES-027-2019
FECHA REG.L..... = _
N: DE Fobligs 227, S50~ odr YEs Dr. Diego Inclin Luna, PhD
i OR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BIODIVERSIDAD
COMNSIDERARD:

Que, ¢l numeral sepundo del articulo 18 de la Constitucion de la Repibbea del Ecuador
sefiala que es derecho de todas las personas “acoder o o inforneacdn gewerada en institnsones
poblicar o privadas que mangien fordos pitlicos o realicen fanaones patblicas, No existird reserva de
Fnjormaciin exceplo en dor cases exresamenie eifablecidos e i fey, Bw caio de oealacidn @ far derechos
Hargann, IR endialiad Ip.#'ﬁ."f.-::: Regand da Dyfermacrin’;

Que, ¢l articulo 226 de la Constirucion de la Repiblica del Ecuador sefala que: "“Lar
ensistaciones del Estads, sar orpanisons, dependenciar, las servidoras o serwidares paiblicos y las pervonas
qaie ytsien en wirind de wna potestad extatal gerverdn solaavenie las compelencias y facwitades que les sean
atribuiday en o Constituciin y Ja fey. Tewdrdn of deber de coardimar acdones para ¢ cvmpiimiznio de s
fines y bavcer gjesiivn of poce y giervicto de lor derechar recomacidos en be Constitucdn”™;

Que, ¢l articulo 227 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador determina que; "L
administeacidn paibiica constiisye wp servico a la caleciivedad gue e mge por for princpios de efeiaca,
efciencia, cafidad, jerarguia, decomentracgdn, descentralizacion, oordimacidn, parficpacin, planificadiin,
fransparenca y sralwacidn”

Que, el articulo 233 de la Constitucidn de b Repablica del Ecuador establece: “Ningae
servidor wi seveidor pablico extard exento de responsabeiidades por fos acios reafrsados en ef gerio de
funciones, o pur sus opisdones, y serdn responsables adwinistrativa, aotl y penalnente por of manego y
adprtpisivacion de jordss, bienes o recirsas paibiicar”;

Que, los numerales 3 v 4 del articulo 379 de la Consomcion de la Republica del Ecuador
schalan que: V... ) don parde del patrimorio enlisral tangible ¢ fnfangible relerante para la memoria ¢
identidad de las personas y miectives, ¥ olets de salvaguarda del Extads, emtre olros, los docemeenivs,
obedos, colecciones, archives, bibfisiecas y meizes, gue Tengan saler Widrice, avtfiiice, arguesiisicn,
efmagrifico o paleantaligice .. }"

Quee, ¢l anticulo 156 del Codigoe Organico de Planificacion v Finanzas Pablicas, publicado
en el Registro Oficial No. 306 de 22 de ocrubre de 2010, manifiesta que las unidades de
contabilidad de las entidades del sector publico conservarin durante siete afios los registros
financieros junto con los documentos de sustento correspondientes, en medios digitales
con firma electronica de responsabilidad, v de ser el caso los soportes fisicos;

Que, la Disposicién Transitornia ndmero Sexti del Codigo Orpinico  Administeativo
dispone que: “f...) en of plase de deis meizs contadas desde la pullicacidn de este Chdigo, o Direcciin
Madanal de Andive de la Adwinistradin Piblica expedid fa Regls Téewica Navdonal para fa
Organizacin y Mantenimiznia de Jos Arcbivar Priblzeos {...)%
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INSTITUTO MACIONAL DE BIODIVERSIDAD i g

. i v
publicada en el Registro Oficial Nro. 1007 de 18 de mayo de 2017, en el cual se establece,
en el articulo 129, aumeral 9.1; 9.1.2, literal €), Atribuciones y responsabilidades de Director
Ejecutivo establece: "Sunomber diferenies snstrumentar degales, convensas, avtas de embendisents, enfre
wirnd, peira & cumpiimrivato de los abielivar inniitacionales,

Que, mediante memorndo Nro, MAE-MAE-2017-0019-M de 23 dec enero de 2017,
suscrito por el Mes. Walter Francisco Garda Cedenio, Ministerio del Ambiente designo al
Dr. Diego Javier Inclin Luna PhD, como Director Ejecunvo del Instmto Nacional de
Biodwersidad — INABIO, quien de acuerdo al articulo 6 del Decreto Ejecutive Nro. 245 de
24 de febrero de 2014, ') La sbcima avtoridad del Instiinie Nacona! de Bivdiversidad fendni o
represeniaciin logal, jwdicial y extrapudicial de fa institucion ()7

Que, mediante oficio Nro, PR-SGPR-2019-2511-0 de 18 de julio de 2019, ¢l Mgs. José
Ivin Agusto Briones Secretanio General de la Presidencia de la Repiblica informa a las
entidades ¢ mstituciones del Estado ecuatoriano b Implementacion  del  Sistema
Informatico de Gestion Documental y Archivo establecido en la Regla Técnica Nacional
para la Organizacidn y Mantenimiento de Archivos Piablicos;

Que, 2 fin de que el Instiruto Nacional de Biodiversidad cumpla con la musion, vision y
alcance de los objeovos institucionales, es necesano establecer la polidea interna de gestidn
documental y archivo para al adecuada administracion vy control de la gestion documental
del Instituto Nacional de Biodiversidad, con el objerivo de complementar de manera
especibica las normas emitidas por la Aureridad Competente v otros referentes al manejo de
archivos publicos, a fin de asepurar en el corto, mediano y largo plazo, el complimiento de
los requisitos de autenticidad, habilidad, integridad y disponibilidad de loz documentos de
archivo; v,

En uso de sus faculeades y atnbuciones consdtucionales y legales:
RESUELVE:

EXPEDIR LA POLITICA INTERNA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD.

Articulo 1.  Objeto: El objeto de la presente Politea Interna de Gestidon Documental v
Archiva del Instituto Nacional de Biodiversidad, es definir las directrices internas para la
administracion y conservacion de todo el acervo documental, producido v recibido en la
[nstitucion, que generen la salvaguarda de la memona institucional, en observancia de los
requisitos de autentcdad, fiabilidad, iregridad y disponibilidad de los documentos de
archivo,

Articulo 2. Ambito de aplicacitn: La presente Politica Interna de Gestion Documental
v Archive serd de use y aplicacion obligatoda para todos los servidores piblicos del
Instiute Nacional de Biodiversidad, que en el ejercicio de sus funciones generen
documentacion ¥ /o informacion documentada en forma fisica o electronica, que requiers

i
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“de v eatamiento arclhivistitn ¢ que patticipes e cuilguiet etaps deb cicle vied deb
tlafimento.

La resiszacian do tnejorandani, civnbicd folieiraglos al prosenic documento, le comesponde
.a la Ehareteet de Secreriria Dretieral de la Dazeecidn Geneial pass-sn speobacion 7 Jdifusiin.

Articnlo 3. Principios: = pressnre Folifica Treéma dd Gestdén Documencal ¥ Archiviy
def Insurups Macieal de Biodiversidad sa copiet piie-fis prencipicd geacoales ¢ archivisticns
PI:I.."."I:FII'r.S. ert g umtizslos 5 oy 6 d6 L Regl “Féerdea Reawional parn la Ongnizucion 3

" Al nunsn_:rlr.n dir Lias SIL:rv:]Lvr . ]3L1'i:l1.1cl:15_

Adicule 4. Prohibicidn: Se prohibeal-pe gl e reabaja en el Tristitute, Nacioaal d¢
Bigdiversidad, wesdenar e, lrnf;:url v Lo salids de J-::mmenmcmn g;m:r.:r ¥ mANEng:
atchivos, ¥ .’_th.‘rlr:]_m requosimiinies de servicios d:._:n_:ulm_:'nt::l'lt:ﬁ silt g’ s ctmpal cin o
dgpriesleeen |3 present: polifica ingenna.

Adticulo 5. Cooddinacién:, 13 Inithusn Micional de Biodiversdid- o través de
THArecciin de Assarl furidice, comdinad Waplidedén de la Reglh Péoniza Mpeiniind pars
T E¥pmnieacin v Mamermmiento de Jos. Archivos Pabliend en efebidn o b dpeucicn de.los
procesos de Geslidn Docomental, de Gestian Archivlsden, de Preservagion Bacumentil,
de Serviclng Wocnmettales ¢ de A diimsticiton de Dommentos Blectrdnicos v Digitales,

L tealizeidn Je meorumicare, cambos. salicitades al preseite docuimenta, be cobresponde
2 3% [Heeegrdn de Asesoln Jurddicn par suaprobacion y difosn,

Arfculn G, Propicdad de loy decumentos: Trdus Tos doewmenios mengrados ¥
peeibidis on of Tnstrate Nacional de Biodiversidad, ceor tadas log- nveles :‘]r&-gtsi.ir'm (e
mantienen srchive:, en funcidn de sus aemvidudes v los goe en adelante se peoduenan, son
de su cxeclosion: propedad v conszitiren -Patrimeonio -del [stado por-ho cusd we. pr-;:-hs"bt
cxprogummetite ln eonsiuciin parilela de. expedienices parn usg _E'_J_tl::i::tiai‘ de auondad o
"aervidor Wpure, ¥ ovalquiseoteo modo de carmecion de infopmacain,

Artleitle 7. Sistemma de archive imstiincional: B Sisteon de archive insteucioaad  (Jol
Tustitute Maciomnbde Bioddiveesidad csiam intogindo po

1. 1.0 Archives de Ciesbdn.
2 Direceics de Grstidn docuien] ¢ irclitvg o quicn haga 5us veces s Diceenian de
st fusidiva) ' '
1, T Archive Cenrel.
4 Lews delegadios v talesea humano calificaddo g sulicienee.
I, Reeiirson 1éenkas v _c:-:{rut_.:'r'_a_lm,
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Articulo 8. La documentacion que genere en el Insututo Nacional de Biodiversidad v sea
clasibeada con caracter de "CONFIDENCIAL" o "RESERADAT, deberd preservarse
con base en la normanva vigente aplicable para el efecto.

Articulo 9. Consideraciones Generales:

9.1 Recepecion de documentos: La Direccion de Asesorda Juddica dispondrd a uno
o varos servidores piblicos la recepcdon de la documentacion dirigida a los
servidores de la institucion, ninguna otra persona que no tenga esta disposicion
debera recibirla para su tramite, salvo el caso que existiese otra disposicion. 5i la
hubiera, deberi ser puesta en conocimiento formalmente.

En Ia recepeion de documentos se aplicari el siguiente procedimiento:

* Se venficari que la documentacidn sea efectivamente dingida para la institucion y
sus servidores, que se encuentre integra y completa, incluido anexos.

* Toda la correspondencia recibida, sera abierta para cormoborir su contenido y su
digitalizackon, registro v entrega o reasignacion a las direcciones correspondientes
meciante el Sistema de Gesdon Documental Quipux.

Para dar seguimiento administrativo o la gestudn que da legar todo documento
ngresado a la instoiucion, se emplearin las opciones bnndadas por el Sistema de
Gesnon Documental Chapusx.

Todos los servidores de la institucion deben velar por el cumplimiento del proceso de
trafmte de todos los documentos producidos o receptados por l misma, por lo que la
unidad administraova en la que Analice el wimite seti la tesponsable de archivar y cerrar el
proceso del mismo. Cada Direccidn deberd designar a un servidor 1a responsabilidad del
contrel de la gestion de acverdo a lo determinade en el articulo 24 de la Regla Técniea
MNacional para la erganizacion y mantenimiento de los archivos pablicos,

9.2 Despacho de documentos: La Direccion de Asesoria Juridica, dispondrd a uno
o vanos servidores como responsables del despacho de la correspondencia de todo
tipo, que emura la insdmcion, siendo estos los Gmicos autorizados para distmbuirla,
El despacho de la correspondencia nacional © internacional, se realizari por los
medios que disponga la insdrucidn y/o mediante la empresa de servicio de
mensajeda y paqueteria que la insotucion haya contrarado.

La correspondencia que se remita deberd contener los signientes datos:
REMITENTE:
Nombre y apelidos
Unidad, Area
Cargo
Dir : Ple. Rimigasmba Mo, 341 v Av. De Ios Shovss - Tell: 122-H40-K25/ $45-524
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DESTINATARIO:;

Minnbre ¥ apelldes

Inztiucidn

Tacga

Direeridn eomplet feabfe, 3o, lu[Ei'r_ln.ﬁ}
Crnenido .
Chudael ST a6
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* Lo diguinentos’ d:_ cu*f[l:;utn'.' fuman v mpnm. e papch, n'm;rriLnLrJ Ot o
ok técnologhl que e u:pmduub[r: par meding e accese yuh tea, pereradios,
recibidos, conenvades o reunides: encel desarcolio e sis fncienes § acividades
Tﬁ::;:'._;ua]quitf:t- ide Jos ‘_r'unﬁuﬂﬂh‘if;lf'ﬁ de Iy -imsdtonidn, forman jurse de lox fndos
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* [l Cuoadro de Chsificacion Documental debera actualizarse cuande existan
cambios en las atnbuciones, responssbilidades, productos o servicios; y, procesos
del Instituto, asi ambién cuando surjan nuevas unidades o se supriman.

* El Cuadro se elaborard conforme a lo establecido en el articulo 28 ¢ 29 de la Regla
Teenea Nactonal para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos,
con ¢l soporte de la Direccion de Asesoria Juridica; y, los responsables del Archivo
de gestdon designados de cada Unidad Productora del INABICL

* El Cuadro de Clasificacion Documental serd usado por todas las unidades para
idendficar  las  series  documentales, en  funcidn  de las  atibuciones,
responsabilidades, productos o servicios; y, los procesos que generen documentos
por cada unidad productora; definir los fujos documentales v los responsables de
cada actividad; establecer los expedientes, por soporte, formato y niveles de acceso.
Conforme lo previsto en la Ley Orginica de Transparencia ¥ Acceso a la
Informacion Pablica, la documentacién poded ser:  Piblbea, Confidencial,
Reservada; esta clasificacion se realizard de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
que se emita para el efecto. Para que los documentos clasificados como Reservados
o Confidenciales se incorporen al archivo insdtucional, deberin ser desclasificados
a través del instrumento legal peronente.

El Cuadro General de Clasificacion Documental mantendrd los  campos
establecidos por la normativa vigente y tendrd un esquema jerirquico, de acuerdo
con la estructura orginica de gestdn organizacional por procesos del INABIO,
acorde con los niveles establecidos.

* Cada una de las divisiones de la seccion corresponden a las responsabilidades
especificas dervadas de un proceso o arribucion; cada serie agrupa los expedientes
producidos en el desarrollo de una responsabilidad o acovidad, En los casos en los
que las categorias sean msuficientes, podein establecer subsernies adicionales,

* La Dareccion de Asesoria Juridica, consolidard y aprobari el Cuadro General de
Clasificacion Documental del TNABIO previo a remitir esta hereamienta a la
Direccion de Archive de la Adwunmistracion Pablica del ente rector, para su

ItEFEEti.T’E. validacion.

933 De la integracidn y ordenacidn de expedientes: 3¢ entiende por
expediente administrativo el conjunto ordenazdo de documentos generados o
recibidos por una unidad u oficing productor, v que pueden estar conformados
por uno o mas legajos dependiendo de la canndad de documentos inregrados en
el mismao.

* Todos los expedientes se ordenardn cronologicamente, conforme se generen o
reciban, de forma que el pnmer documento serd el mis anoguo v el dlomo ¢l mas
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nformaciin. El mventano es un requisito para las transferencias asi como para

efectuar la baja documeneal.
9.5 Valoracion documental:

9.5.1 Criterios de Valoracidm: El valor de un documento se determina por la
utihidad que presta a través del dempo, ya sea en forma inmediata o futur, de
esta manera se establecen criterios para la idennficacion de valor secundario,

permanente o historico en las seres documentales v expedientes.

La valoracién documental se llevara a cabo durante el proceso de elaboracidn de la
Tabla de Plazo de Conservacion, de acuerdo a las fases establecidas en la Regla
Téenica Nacional para la Organizacidn v Mantenimiento de los Archivo Piiblicos,

En el proceso de valoracion deberin participar:

* Cuando la documentacion se custodie en el "archivo central" de la Dircedon de
Asesoria |uridica, el equipo responsable de la valoracion documental estard
conformado por: la mixima autoridad o su delegado, el responsable de Ja unidad
productora y el tatular de la Direccion de Asesorda Juridica

* Coando la documentacion se custodie en el "archivo intermedio”, el equipo
vesponsable de la valoracion docomental estard conformado por: la maxima
autoridad o su delegado, el umlar de la Direccion de Asesoria Juridica, el
responsable de la unidad productora de la enodad y el umilar de la Direccion de
Archivo de la Administeacidn Pablica,

Los criterios para la valoracidn documental serin aplicados de acuerdo a los
articulos 43 y 44 de la Repla Técnica MNacional pama la Oepanizacion y
Mantenimiento de los Archivos Pablicos.

9.5.2 Tabla de plazos de conservacidn documental: Para la aplicacion de lo
detertminado en las normas y disposiciones legales respectivas, los perodos de
conservacion  de  todos los  documentos generados  en las  diferentes
dependencias, estarin sujetos a los plazos establecidos para su permanencia en
los archivos de gestidn y/o centreal conforme constan en la Tabla de Plazo de
Conservacion Documenral, con firmas de responsabilidad por cada una de las
uridades productoras.

La Tabla de Plazo de Conservacion Documental debera actualizarse cuando haya
cambios en el Cuadro General de Clasificacion Docomental v en la normatva
vigente,

La Tabla de Plazo de Conservacien Documental tendrd ln misma estroctura del
Cupdro General de Clasificacion Documenital.
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sido supnimida {no se considera para unidades gue adn existen pero gue
cambiaron su nombee), la Direceidn de Asesorla Juddica, aswmird la
responsabilidad, de acuerdo al siguients procedimiento:

* Analizar el contexto histdrico insnmcional y del drgano productor.
* Aplicar los principios universales de procedencia v respeto al orden original.

* En el caso de que se cuente con algin instrumento de descrpeidn (hstados,
registros, indices, inventaros, etc.), servird de eeferencia pata la idennficacion y
clasificacidmn,

* ldentificar los grupos documentales siguiendo pautas de clasificacion aplicadas
por la instinacion al momento de la produccidn documental.

* Descabir el grupo documental, sipmendo pautas de clasificacidn aplicadas por I
mstitucion al momento de la produccidn documental.

* Clasificar, depurar, foliar y rotular,
* Levantar ¢ inventano cnrn:ﬁl'mndicme:.
* Grenerar la Tabla de TPlazos de Conservacion Documental

9.6.4 Baja documental: Para la baja documental se dispondrd del nsumo de los
documentos por el delepado responsable de cada unidad productora, a su vez el
responsable de la wnidad productora realizara la valoracién documental quien
presentard a la maxima autoridad para su respectiva aprobacion; basindose en el
cumplimzento de lo establecido en el ardeulo 53 de la "Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Manterumiento de los Archivos Pablicos™.

9.7 Serviciosg documentales:

9.7.1 Préstamo de expedientes: El prestamo de expedientes se otorpara a través
de los servidores publicos autonzados. La sobcitud de expedientes en préstamo
deberi realizarse mediante la utlzacion de la comespondiente "Ficha de
Préstamo Documental”, en la que se registrarin las firmas del responsable de la
unidad productora del archive y el usvano delegado, consmrd el plazo de
prestamo v de ser necesario se acordard la renovacion del periodo, sepin las
necestdades del wsuaro, anomnde lo nueva fecha de devolucion, Todoe lo antes
dicho se cefira a lo determinade en el articulo 60 de la "Regla Técniea Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos™.

9.7.2 Copias certificadas: El otorgamiento de copias certificadas se cfectuara de
acuerdo a las condiciones y proceso determinado en los ardeulos 61, 62 v 63 de
a "Regla Técnica MNacional para la Orpanizacion v Mantenimiento de los
Archivos Pablicos",
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mformacion v aplicacion de las medidas de proteccion; cuya coordinacion se
dari por las auronidades de las dependencias de acuerdo a sus competencias.,

9.11 Obligaciones documentales por desvinculacion laboral

9.111 Los servidores estin obligados a elaborar el informe de fin de gestion al
separarse de su puesto de trabajo, ya sea por notficacidn recibida, comision de
servicios o renuncia. Bl informe deberd estar suserta por el servidor que se
desvincula y el orular del drea. Asi también, se debera detallar en €l Contenido de
dicho informe, toda la documentacion que conste a su haber gque le pertenesca a
la mnstitucion y que deba ser devuele,

9.11.2 El servidor que se desvinculz de la institucion deberd entregar al sustututo y/o
jefe inmediato, los archivos que se encuentren bajo su respuarde, los mismos
que deberin estar debidamente inventanados, asl como solicitar gue se obtenga
el respalde o se realice la migracion de los documentos electronicos de las
plataformas correspondientes,

9.11.3 Como parte del procedimiento de desvinculacion de los servidores piblicos,
el servidor deberd solicitar al Archivo Central la emision del "Certificado de NO
Adeudo de Expedientes”, siendo este certificado una de las condicionantes para
fimiquitar la desvinculacion.

DISPOSICION GENERAL

Primera.- De acuerdo con su capacidad presupuestaria, el Instmeo Nacional de
Biodiversidad contari con el talento humano suficiente y calificado para el desarrollo de las
actividades de gesudn documental v archivo, asi como con los espacios fisicos, mobiliario y
los recursos técnicos v tecnologicos necesarios para la definicion de procesos v
procedimientos homogencos, a efectos de asepurar la calidad de la informacion contenida
en los documentos de archivo v gue esta sea accesihle v de ficil consulta.

Segunda.- Lo esmblecido en la presente Politica Interna de Gestion Documenral y
Archiva del Instituto Nacional de Brodiversidad, no exime a los servidores v rrabajadores
del Instituto Nacional de Biodiversidad, dar cumplimiento a la normanva establecida en la
Ley Ornginica del Servicio Pablico vy su Reglamento General, Ley Orginica de la
Conttaloria General del Estado y su Reglamento, en las leves laborales, reglimentacion
interna, v en general a las normas legales v reglamentarias aplicables.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Encirguese a la Direccion de Ascsoria Juridica del Instinto Nacional de
Biodiversidad, la definicion, formalizacion y socializacion de los procesos y procedimientos
mveducrados para la gesadn documental y de archivo fsico del Instmaro Nacional de
Biodiversidad, en un plazo mixmo de ciento ochenta dias (18(0) dins a parr de la
expedicion de la presente Resolucion.

i
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Segunda.- Encarguese a la Direceidn de Asesoria Juridica la coordinacion con la Direccion
de Planificacion y Gestion Estratépica del INABIO para l implementacidn de un Sistema
Informatice de Geston Documental y Archivo, el cual deberd garantizar que las bases de
datos sean interoperables para mtercambio de informacion entre sistemas de diferentes
cntidades pablicas, una vez que se disponga de los hnearientos respectivos por parte del
ente rector, en cl tempo que determine para tal efecto.

DISPOSICION FINAL.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su
suscripcion, sin peruicio de su publicacion.

Dado y firmado en el despacho del Instruto Nacional de Biodiversidad, en la ciudad de
San Francisco de Quito DM, a los 30 dias del mes de septiembre de 2019,

Comuniquese y Publiquese.-
Arentamente;
N T- T :
- L ] €
j"'l't'.GL.‘ -i -‘-Ii.-f_.Lj[“L -
Dr. Diego Javier Inclin Luna Ph.D).

DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD
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