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RESOLUCION No. RE-SERCOP-2023-0013

LA DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 numero 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador —
CRE ordena: “(...) Todas las personas, en forma individual o colectiva,
tienen derecho a: (...) 2. Acceder libremente a la informacidn generada en
entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas. No existira reserva de informacion excepto en
los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los
derechos humanos, ninguna entidad publica negard la informacion. (...)”;

Que, el articulo 82 de la CRE dispone: “(...) El derecho a la seguridad juridica
se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas
juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes (...)";

Que, el articulo 154 namero 1 de la Carta Magna dispone: “(...) A las ministras y
ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les
corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su
cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion. (...)";

Que, el articulo 226 de la norma suprema sefiala: “(...) Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucién y la ley. Tendran 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 227 de la Constitucion de la Republica establece: “(...) La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion (...)";
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Que, el articulo 379 de la Constitucion de la Republica establece: “(...) Son parte
del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado,
entre otros: “(...) 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos,
bibliotecas y museos que tengan valor historico, artistico, arqueoldgico,
etnogrdfico o paleontologico (...);

Que, el articulo 14 del Codigo Organico Administrativo — COA, dispone: “(...)

Principio de juridicidad. La actuacion administrativa se somete a la
Constitucion, a los instrumentos internacionales, a la ley, a los principios, a
la jurisprudencia aplicable y al presente Cddigo (...) ",

el articulo 67 Ibidem prescribe: “(...) Alcance de las competencias
atribuidas. El ejercicio de las competencias asignadas a los drganos o
entidades administrativos incluye, no solo lo expresamente definido en la
ley, sino todo aquello que sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones (...) ",

Que

Que, el articulo 95 del Cddigo Orgéanico Administrativo - COA establece: “(...)

Las administraciones publicas organizardn y mantendran archivos
destinados a: 1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los
documentos originales o copias que las personas, voluntariamente o por
mandato del ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios. 2.
Integrar la informacion contenida en los diferentes repositorios a cargo de
cada una de las administraciones publicas. 3. Facilitar, por medios
informéticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al
ejemplar digital del documento agregado a un repositorio en los casos en
que las personas lo autoricen y lo requieran para aportarlo en un
procedimiento administrativo o de cualquier otra naturaleza. (...) ”;

el articulo 96 ibidem determina: “(...) Las personas que hayan agregado un
documento a un archivo publico tienen derecho, a través de los sistemas
tecnologicos que se empleen, a: 1. Acceder al archivo y al ejemplar digital
de los documentos que haya agregado con su respectiva identificacion. 2.
Solicitar la exclusion de uno o varios documentos del archivo y la
restitucion del original o copia de la que se trate. 3. Conocer la identidad
de los servidores publicos o personas naturales que hayan accedido a cada
documento que la persona haya agregado al archivo y el uso que se le ha
dado a traves de la identificacion del procedimiento administrativo o del
que se trate. (...) ",

Que
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Que, el articulo 97 del COA prescribe: “(...) Las administraciones publicas
determinarén en sus instrumentos de organizacion y funcionamiento, los
organos y servidores publicos con competencia para certificar la fiel
correspondencia de las reproducciones gque se hagan, sea en fisico o digital
en audio o video, que: 1. Las personas interesadas exhiban ante la
administracion en originales o copias certificadas, para su uso en los
procedimientos administrativos a su cargo. 2. Los drganos de las
administraciones produzcan o custodien, sean estos originales o copias
certificadas. Las reproducciones certificadas por fedatarios administrativos
tienen la misma eficacia que los documentos originales o sus copias
certificadas. Las administraciones no estan autorizadas a requerir a las
personas interesadas la certificacion de los documentos aportados en el
procedimiento administrativo, salvo en los casos expresamente
determinados en el ordenamiento juridico. (...) ",

Que, el articulo 130 del mismo cédigo manda: “(...) Las maximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de caracter administrativo
unicamente para regular los asuntos internos del érgano a su cargo, salvo
los casos en los que la ley prevea esta competencia para la maxima
autoridad legislativa de una administracion publica. La competencia
regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente
atribuida en la ley (...) ",

Que

el articulo 4 nimero 6 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica ordena: “(...) Para la aplicacion de la presente Ley, se
tomaran en cuenta las siguientes definiciones: (...) 6. Informacién Publica:
Todo tipo de dato en documentos de cualquier formato, final o
preparatoria, haya sido o no generada por el sujeto obligado, que se
encuentre en poder de los sujetos obligados por esta Ley, contenidos,
creados u obtenidos por ellos, que se encuentren bajo su responsabilidad y
custodio o que se hayan producido con recursos del Estado. (...) ",

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica determina que: “(...) Es responsabilidad de las
instituciones publicas (...) crear y mantener registros publicos de manera
profesional(...) para que el derecho a la informacion se pueda ejercer de
forma integral (...)", de tal forma que: “(...) Quienes administren, manejen,
archiven o conserven informacion publica, seran personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las responsabilidades
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civiles, administrativas o penales que pudieran haber lugar, por sus
acciones u omisiones en la ocultacion, alteracion, pérdida, desmembracion
de documentacion e informacion publica, y/o por la falta de proteccion
integral de los datos personales asentados en archivos, registros, bancos de
datos u otros medios técnicos de tratamiento de datos. La informacion
original debera permanecer en las dependencias a las que pertenezcan,
hasta que sea transferida al Archivo Intermedio de la Direccion de Archivo
de la Administracion Publica (...)”;

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos prescribe: “(...)
Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bésica que actualmente
existe 0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las
Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como la de personas
particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el Comité
Ejecutivo (...) y que sirva de fuente para estudios historicos, econdmicos,
sociales, juridicos y de cualquier indole. Dicha documentacion bésica
estara constituida por los siguientes instrumentos: a) Escritos manuscritos,
dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias; (...) f) Otros

materiales no especificados. (...) ”;

Que, el articulo 13 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece que:
“(...) Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal

y permanente (...)",

Que, el articulo 5, numeral 4 de la Ley para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos establece que: “(...) Sin perjuicio de los demds
establecidos en la Constitucion de la Republica y las leyes, las personas, en
la gestion de tramites administrativos, tienen los siguientes derechos: (...)
4. A acceder a los registros, archivos y documentos de la Administracion
Publica. Se excluyen aquellos que involucren datos personales de terceros o
tengan la calidad de confidenciales o reservados, excepto cuando la
informacién tenga relacién directa con la persona y su acceso sea
necesario para garantizar su derecho a la defensa en el marco de los limites

y requisitos previstos en la Constitucion y las leyes. (...) ",

Que

el articulo 2 de la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y
Mensajes de Datos determina: “(...) Reconocimiento juridico de los
mensajes de datos.- Los mensajes de datos tendran igual valor juridico que
los documentos escritos. Su eficacia, valoracion y efectos se sometera al
cumplimiento de lo establecido en esta ley y su reglamento. (...) ”;
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Que, el articulo 7 de la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y
Mensajes de Datos determina: ““(...) Cuando la ley requiera u obligue que
la informacién sea presentada o conservada en su forma original, este
requisito quedara cumplido con un mensaje de datos, si siendo requerido
conforme a la ley, puede comprobarse que ha conservado la integridad de
la informacion a partir del momento en que se generd por primera vez en su
forma definitiva, como mensaje de datos. Se considera que un mensaje de
datos permanece integro, si se mantiene completo e inalterable su
contenido, salvo algun cambio de forma, propio del proceso de
comunicacion, archivo o presentacion (...) ",

Que

el articulo 14 de la normativa citada anteriormente establece que: “(...) La
firma electronica tendrd igual validez y se le reconoceran los mismos
efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacién con los datos
consignados en documentos escritos, y serd admitida como prueba en juicio

()7

los numeros 3y 4 del articulo 9 del RGLOSNCP, sefiala: “(...) Atribuciones
de la Directora o Director General. - La Directora o el Director General es
la maxima autoridad del Servicio Nacional de Contratacién Publica y sera
designada o designado por el Presidente de la Republica. Sus atribuciones
son las siguientes: (...) 4. Emitir la normativa para el funcionamiento del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y del Servicio Nacional de
Contratacion Publica, que no sea competencia del Directorio (...) ”;

Que

Que

el Decreto Ejecutivo No. 981 de 28 de enero de 2020, en su Disposicion
General Segunda dispone: “(...) Las autoridades, funcionarios y servidores
publicos que en el ejercicio de sus funciones suscriban documentos,
deberan contar obligatoriamente, a su costo, con un certificado de firma
electronica (...)",

Que

el Consejo Nacional de Archivos mediante Resolucion No. CNA-001-2005,
publicada en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio del 2005, expidio el
Instructivo para la Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos para cumplir con la Ley Orgéanica y Reglamento General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y que el mismo es de uso
y aplicacion obligatoria de los organismos, entidades e instituciones del
sector publico;

Que, mediante Acuerdo No. 718 de 11 de mayo de 2009, publicado en el Registro
Oficial No. 597 de 25 de mayo del 2009, la entonces Secretaria Nacional de
5
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la Administracion Publica expidio el Instructivo para normar el uso del
Sistema de Gestion Documental QUIPUX para las entidades de la
administracion publica central, institucional y dependiente;

el articulo 1 ibidem, dispone a las entidades de la Administracion Publica
Central de la Funcién Ejecutiva, la utilizacion del sistema web
web.gestiondocumental.gob.ec para la gestion de la correspondencia interna,
externa e interinstitucional de documentos digitales y fisicos;

Que

el articulo 4 del mismo instrumento normativo, establece que a través del
sistema web de gestion documental se almacenara y clasificard la
informacién documental de las entidades o instituciones registradas y que
utilicen el sistema, bajo estrictas normas y estandares de seguridad,
confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de la
informacion;

mediante Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, el
Secretario General de la Presidencia de la Republica emitié la "Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos™;

Que

Que

el articulo 7 del mismo instrumento normativo, dispone que las entidades
publicas emitiran la politica institucional en materia de gestion documental,
la cual serd aprobada por la maxima autoridad institucional y debera estar
alineada con las disposiciones del Acuerdo No. SGPR-2019-107 relacionada
con la organizacion, gestion, conservacién y custodia de los documentos de
archivo;

Que

Que, mediante resolucion Nro. DSERCOP-0001-2023, el Directorio del Servicio
Nacional de Contratacion Publica expidi6 el Estatuto Organico del Servicio
Nacional de Contratacion Publica;

el nimero 1.4.2.1.4., del articulo 10 del Estatuto Organico del Servicio
Nacional de Contratacion Puablica, dispone como atribucion vy
responsabilidad de la Directora General: “(...) d) Proponer reglamentos y
politicas internas que regulen la administracion documental institucional;

()

Que
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Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 758, de 5 de junio de 2023, el Presidente de
la Republica designé a la magister Vanessa Alicia Centeno Vasco, como
Directora General del Servicio Nacional de Contratacion Publica;

En ejercicio de las atribuciones conferidas en la normativa citada;
RESUELVE:

EXPEDIR LA POLITICA INSTITUCIONAL EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA

Art.1- Objeto.- El objeto de la presente resolucion es determinar la POLITICA
INSTITUCIONAL EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO que contiene las directrices y/o lineamientos de cumplimiento
obligatorio para la correcta organizacion, gestion, conservacion y custodia de todo
el acervo documental fisico, digital y electrénico, producido y recibido en el
Servicio Nacional de Contratacion Publica, en observancia de los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo,
conforme a lo dispuesto en la Regla Técnica Nacional Para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos y deméas normativa aplicable.

Art.2- Ambito de aplicacion.- La presente Politica es de uso y aplicacion directa,
inmediata y obligatoria para todos los servidores publicos del Servicio Nacional
de Contratacion Publica en todo el territorio ecuatoriano, en todos los niveles de
gestion; también se sujetaran a la presente politica, las personas que bajo cualquier
modalidad de contratacion como son: consultores individuales, servicios
profesionales, personal de proyecto u otros, que generen informacion para el
Servicio Nacional de Contratacion Publica asi como también a la ciudadania en
general que por algin motivo tenga relacion con el SERCOP y requiera entregar o
recibir documentacion de esta institucion.

Art 3- Lineamientos generales.- Para la correcta aplicacion se establecen los
siguientes lineamientos:

1. De la Direccion General

El/la titular de la Direccion General tendra las siguientes atribuciones y
responsabilidades:
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a) Garantizar la integracion y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Documental y Archivo (SIGDA) del Servicio Nacional de Contratacion
Publica;

b) Coordinar la evaluacion de la politica institucional en materia de gestion
documental y archivo y los instrumentos elaborados para la
implementacion de esta; v,

c) Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de las responsabilidades
de las dependencias que integran el SIGDA del SERCOP.

2. De la Direccién de Gestién Documental y Archivo:

El/la titular de la Direccion de Gestion Documental y Archivo tendra las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar y someter a la aprobacién de la Maxima Autoridad institucional, la
politica institucional en materia de gestién documental y archivo, asi como
sus actualizaciones;

b) Elaborar manuales, instructivos y procedimientos sobre gestion documental;

c) Coordinar con la Direccion de Administracion del Talento Humano el plan
de capacitacion en materia de gestion documental y asesorar a los
responsables del Archivo de Gestién de las unidades administrativas
productoras;

d) Administrar, coordinar y custodiar el Archivo Central;

e) Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental de la entidad y sus fondos acumulados;

f) Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental Institucional y remitir para su
validacion a la Direccion de Archivo de la Administracion Publica;

g) Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la Regla Técnica, los planes
y proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documental y la
aplicacion de la presente Politica en materia de gestion documental y
archivo;
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h) Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de
Gestion al Archivo Central, considerando el cumplimiento de lo estipulado
en la Regla Técnica;

i) Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de
la Administracion Publica, basadas en los procesos de valoracion
documental y en los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental,

j) Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental,

k) Coordinar con la Direccion de Archivo de la Administracion Publica a fin
de solventar las dudas que se generen en materia de gestion documental;

I) Realizar el diagndstico archivistico anual de la situacion actual y real de los
archivos de la entidad, para implementar mejoras y definir el Plan de Accion
Anual; y,

m)Las demas previstas en la normativa vigente.
3. De la administracion del Archivo Central:

El Servicio Nacional de Contratacion Publica contard con un Archivo Central que
estara administrado por el/la titular de la Direccion de Gestion Documental y
Archivo, quien cumpliré con las siguientes responsabilidades:

a) Elaborar el cronograma anual de transferencias primarias que deberan
cumplir los Archivos de Gestion;

b) Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las
unidades al concluir los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

c) Conservar y administrar la documentacion, de acuerdo a la normativa
vigente con base en los plazos de conservacion establecidos para cada
serie documental;
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d) Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, realizando de manera
oportuna los procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

e) Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que
cumplieron su plazo de conservacion, para su transferencia al Archivo
Intermedio de la Administracion Publica;

f) Elaborar en coordinacién con los responsables de los archivos de gestion,
la Ficha Técnica de Pre-valoracién de los expedientes que deben ser
transferidos al Archivo Intermedio de la Administracion Pablica;

g) Aprobar la Ficha Técnica de Pre-valoracion y los inventarios de
transferencia secundaria;

h) Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada institucionalmente
y validada por el ente rector;

i) Otorgar en prestamo. los expedientes al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en la normativa legal vigente y de conformidad
con disposiciones juridicas aplicables;

j) Recibir cualquier reporte sobre incidentes que pueda poner en riesgo la
conservacion de los archivos;

k) Brindar su contingente en los procesos archivisticos a las unidades
productoras generadoras de informacidn que asi lo requieran; vy,

I) Las demas previstas en la normativa vigente.
3. De las Unidades Productoras:

Se entenderan por unidades productoras a cada una de las unidades
administrativas que conforman el Servicio Nacional de Contratacion Publica. Para
cumplir con las atribuciones que les corresponden, en materia de gestion
documental y archivo, los responsables de las unidades productoras deberan:

a) Designar a los responsables de los Archivos de Gestion. En tal efecto, el
responsable de la unidad productora designara al responsable de archivo
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de gestidn, a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, con copia
a la Direccién de Gestion Documental y Archivo. Cuando existan cambios
administrativos o notificacion de cese de funciones de los servidores
responsables de los archivos de gestion, se realizardn las siguientes
acciones:

i.  Una vez notificado el cambio administrativo o el cese de funciones, el
responsable del archivo de gestion saliente, deberad entregar al jefe
inmediato los documentos que se generaron en cada unidad
administrativa y se suscribira un Acta de entrega recepcion de los
archivos, a fin de verificar el contenido; y,

ii.  De no existir novedades, en el término de cinco dias, el responsable de
la unidad productora, designard mediante memorando a un nuevo
responsable y lo reportard a la Direccion de Gestion Documental y
Archivo.

b) Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestién, a su unidad
en materia de archivos, asi como colaborar con esta para la correcta
organizacién y tratamiento técnico de la documentacion de Archivo de
Gestion;

c) Integrar los expedientes de archivo (clasificar, organizar, expurgar, foliar,
describir, y conservar) conforme al procedimiento establecido en la
normativa legal vigente;

d) Garantizar que la documentacion sea auténtica, integra, confiable, valida,
que se encuentre debidamente organizada, en buen estado y disponible
siempre que se necesite;

e) Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

f) Participar en la elaboracién y actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;

g) Supervisar que los responsables de archivo de gestion clasifiquen,
registren, conserven y transfieran la documentacion de archivo en los
términos definidos;
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h) Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de gestion
a los servidores publicos autorizados;

i) Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo
de expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes
de acceso o de consulta interna;

j) Participar en los procesos de valoracion documental secundaria y en la
elaboracion de la Ficha Técnica de Pre-valoracion de los expedientes que
cumplan su plazo de conservacion en el Archivo Central y que deban ser
transferidos al Archivo Intermedio, o considerados para baja documental;

k) Elaborar el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe
inmediato para transferir hacia el Archivo Central los expedientes que
cumplan con los plazos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

[) Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de
sus archivos de gestion;

m) Conservar la documentacion que ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Ley de Seguridad Publica y del Estado, la Ley del
Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y sus Reglamentos,
mientras conserve tal caracter; y,

n) Las demas previstos en la normativa vigente.
4. De los Responsables de los Archivos de Gestion de las Unidades Productoras:

Los responsables de los archivos de gestion de las Unidades Productoras tendran
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Registrar, clasificar, organizar y almacenar toda la documentacion de
archivo, enviada y recibida de la unidad productora; en cualquier soporte;
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b) Realizar la apertura de expedientes previa revision del inventario a fin de
evitar la duplicidad de estos;

¢) Inventariar y mantener actualizada la data de los documentos de cualquier
soporte;

d) Atender solicitudes de copias y digitalizacion de documentos;
e) Custodiar la documentacion durante la fase archivos de gestion;
f) Elaborar solicitudes de préstamos de documentos;

g) Cumplir con las politicas y directrices especificas en materia archivistica
dispuestas en esta Politica Institucional,

h) Realizar las transferencias primarias al Archivo Central del CACES, de
acuerdo con la Tabla de Plazos de Conservacion;

i) Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, realizando de manera
oportuna, los procesos de expurgo de borradores y copias; asi como la
transferencia oportuna de la documentacion;

j) Otorgar préstamos de expedientes al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en la presente Politica y de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

k) Asistir a las capacitaciones periddicas para la socializacion en temas de
gestion de documentos, manejo de archivos, reglamentos, normas y
legislacion vigente; vy,

I) Cualquier otra funcion que implique organizacion y tratamiento de
documentacion.

5. De las Direcciones Zonales:

Las Direcciones Zonales del Servicio Nacional de Contratacion Publica son
unidades productoras de informacion; en tal efecto los responsables de tales
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unidades, ademas de las atribuciones y responsabilidades previstas en el numeral
3 de esta politica, tendran las siguientes:

a) Gestionar la recepcion, ingreso y despacho de documentacion
institucional, en su respectiva jurisdiccion;

b) Conservar y administrar la documentacion, de acuerdo a la normativa
vigente con base en los plazos de conservacion establecidos para cada
serie documental,

c) Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, realizando de manera
oportuna el tratamiento documental, procesos de valoracion y transferencia
al archivo central;

d) Elaborar en coordinacion con la Direccién de Gestion Documental y
Archivo, la Ficha Técnica de Pre-valoracion de los expedientes que deben
ser transferidos al Archivo Intermedio de la Administracion Publica;

e) Coordinar la eliminacién de los expedientes cuya baja haya sido aprobada
por el equipo responsable de la valoracion documental y validada por la
Direccion de Archivo de la Administracion Pablica del ente rector;

f) Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los
mecanismos establecidos en la normativa legal vigente y de conformidad
con disposiciones juridicas aplicables;

g) Reportar a la Direccion de Gestion Documental y Archivo sobre cualquier
incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los archivos; y,

h) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades en el &mbito de su
competencia que le asignen las autoridades, y las establecidas en la
normativa vigente.

6. De la recepcion, ingreso y despacho de documentacion:

a) El sistema oficial para el ingreso de documentos es el Sistema de Gestion
Documental Quipux;
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b) La Direccién de Gestion Documental y Archivo y las Direcciones Zonales
en sus respectivas jurisdicciones, son las responsables de la recepcion,
ingreso, digitalizacion y distribucién de la documentacion a las diferentes
unidades administrativas para el tramite pertinente; vy,

c) Las solicitudes de informacion ingresadas a la institucion deben estar
dirigidas a la Maxima Autoridad, sin perjuicio de lo que establece la Ley
para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos, en su
articulo 23 numeral 3.

7. De las Funcionarios y servidores publicos del SERCOP:

Las Direcciones Zonales del Servicio Nacional de Contratacion Publica son
unidades productoras de informacion; en tal efecto los responsables de tales
unidades, ademas de las atribuciones y responsabilidades previstas en el numeral
3 de esta politica, tendran las siguientes:

a) Mantener documentos precisos y completos sobre las actividades que
desempefian, asi como preservar y dar buen uso a los archivos
institucionales a su cargo;

b) Llevar un control del ingreso y contenido de los documentos que permita
su ubicacion fisica de manera oportuna;

c) Efectuar la entrega de los archivos que estuvieron a su cargo, debidamente
inventariados, en los casos de: cambio, traslado o traspaso administrativo,
comision de servicios o cese de funciones. Los encargados entrante y
saliente suscribiran la respectiva acta, en la que constaran las novedades
encontradas y los documentos que faltaren;

d) Suscribir la respectiva acta e inventario en la que constaran las novedades
encontradas y los documentos que faltaren; vy,

e) Registrar el no adeudo de expedientes en el Archivo Central mediante la
hoja de salida institucional, de los servidores publicos que deban
desvincularse de la institucion deberan.

7.1.  De larecepcion e ingreso de documentos:
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La persona responsable del ingreso de la documentacion en ventanilla tanto en
planta central como en las direcciones zonales, debera:

a) Verificar que la documentacion esté dirigida a la entidad puablica, que se
encuentre integra y completa, y que cumpla con los siguientes requisitos:

i. Informacién del remitente: nombre, cargo, entidad, nimero de cédula
de identidad, nimero pasaporte, direccion domiciliaria (calle, numero,
canton), teléfono, correo electronico, la informacidn que sea necesaria
de ser el caso.

ii. Firmas de responsabilidad.

iii. Fecha de emision de documento.
iv. Descripcion de los anexos citados en el documento.

v. Asunto

vi.  Ndmero de oficio si lo tuviere.

vii.  Fecha de recepcion.

b) Determinar el caracter institucional, caracter personal - reservada o
confidencial de la documentacion dirigida a las autoridades institucionales;

c) Identificar la correspondencia que tenga la leyenda de “confidencial” o
“reservado” y seguir el procedimiento: No se abrira y se la enviara al
destinatario, quien verificara si efectivamente la informacion es
confidencial o reservada, en cuyo caso se entregara al destinatario con un
acta de entrega — recepcién; caso contrario se procedera a registrar el
documento en el sistema de gestion documental;

d) Entregar la documentacion a las unidades administrativas respectivas y
firmar la constancia de entrega en el formato correspondiente;
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e) Ingresar la documentacién ingresada mediante el correo electronico
institucional: gestiondocumental@sercop.gob.ec, en primera instancia se
verificara la validez de la firma electronica; y para su registro se remitira a
lo descrito en el proceso “Gestion Documental Institucional”, que se
encuentra cargado en el gestor documental;

f) La descripcion de actividades del Proceso de Recepcion e Ingreso de
correspondencia se desarrollard de conformidad con el proceso “Gestion
Documental Institucional”, que se encuentra cargado en el gestor
documental; v,

g) Todo documento debera ingresar a través de la ventanilla del SERCOP
tanto en la matriz como en las direcciones zonales o a través del correo
electrénico gestiondocumental@sercop.gob.ec

7.2.  Del despacho de documentos:

a) Para llevar a cabo el despacho de correspondencia, el servidor responsable
de la Direccion de Gestion Documental y Archivo o de las Direcciones
Zonales, segun corresponda, deberdan solicitar a las unidades
administrativas que envien un correo electronico al titular de la Direccion
de Gestion Documental y Archivo o al titular de la Direccién Zonal con la
siguiente informacion:

I.  Remitente;
ii. Nombre y cargo del destinatario de ser el caso;

iii. Detalles anexos; vy,

iv. Direccion completa: calle, nimero, cantdn, correo electronico y datos
gue sean necesarios.

b) La correspondencia destinada a otra ciudad se despachara por medio de
mensajeria y/u otro medio (empresa Courier contratada); v,
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c) Las Direcciones Zonales previo al envio de correspondencia por empresa
Courier, solicitaran la respectiva autorizacion al Administrador del
contrato de servicio de correspondencia de documentos y paqueteria.

6. Certificacion de documentos:

6.1. En cuanto a la certificacion de documentos, el titular de la Direccion de
Gestion Documental y Archivo tendra las siguientes responsabilidades:

a) Emitir copias certificadas de actos administrativos y normativos y demas
documentos producidos o custodiados por la institucion de manera fisica o
digital, sean estos certificados u originales, que hayan sido solicitados
mediante Sistema de Gestion Documental Quipux; lo cual no interferira
con las funciones de los fedatarios administrativos debidamente
designados;

b) Certificar la documentacion que se encuentra bajo custodia del Archivo
Central; y,

c) Certificar la documentacion que se encuentre en custodia de las unidades
productoras en Archivo de Gestion; esto, una vez que los titulares de tales
unidades avalen que el documento es original o copia certificada y que
reposa en la misma.

6.2. El procedimiento para la certificacion de documentacion es el siguiente:

a) Los requirentes deberdn dirigir una peticion de certificacion de
documentacion al correo electronico del titular de la Direccion de Gestion
Documental y Archivo, adjuntando el Formulario para Tramites de
Certificacién de Documentacion, documento que se encuentra en el gestor
documental; en el caso de que la unidad productora custodie la
documentacién, esta debera avalar que el documento es original y que
reposa en su unidad; y, adjuntard las copias debidamente foliadas y los
originales, en el caso de ser certificaciones fisicas;

b) El titular de la Direccion de Gestion Documental y Archivo procedera a
revisar la solicitud y cotejara y verificara que los documentos respecto a
los que se solicita su certificacion concuerden con los documentos de
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origen, sin que esto implique un pronunciamiento sobre la autenticidad,
validez o licitud de los mismos;

c) Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con nimeros progresivos
en el angulo superior derecho de cada foja util;

d) En las fojas que no contengan texto en el reverso, debera indicarse
"espacio en blanco";

e) En cada foja certificada o compulsa se estampara el sello de certificacion
que corresponda, asi como la sumilla del servidor facultado. La colocacion
del sello, debera permitir la lectura del documento;

f) Las copias certificadas serdn entregadas uUnicamente al requirente,
interesado o representante autorizado;

g) La razdn de la certificacion llevara la firma del servidor autorizado, el
namero de copias igual a la original, asi como el nimero de compulsas, de
ser el caso, que deberd anexarse como primera hoja, misma que no se
foliard; y,

h) La certificacion de documentacion debera ser emitida dentro del término
de cinco (5) dias contados a partir de la fecha de solicitud; mismo que
podra prorrogarse por 4 (cuatro) dias adicionales, a efecto de cumplir con
lo que indica el articulo 34 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la informacion.

6.3. Clase de certificaciones.- Las certificaciones fisicas que pueden emitirse,
segun la naturaleza del documento a certificar, son las siguientes:

a) Fiel copia del original; para documentos que son reproducciones de sus
originales;

b) Copia simple; para documentos que son reproduccion de una copia simple;

c) Copia Compulsa; para la reproduccion de una copia certificada; v,
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d) Copia materializada; para la reproduccion de un documento con firma
digital, generalmente generado a través del Sistema de Gestion
Documental Quipux.

7. Del uso y aplicacion de la firma electronica:

a) Todos los servidores de la institucion deben contar con la firma electronica
habilitada en TOKEN o ARCHIVO, en relacion a sus atribuciones
asignadas que tenga como responsabilidad suscribir documentos
institucionales;

b) EIl aplicativo FirmaEC es el Unico sistema oficial para la validacion y
suscripcion de los documentos firmados electronicamente;

c) Un documento no podra contener firmas mixtas (digital y autografa)
suscritas por mas de una persona; Y,

d) La firma electrénica tendra igual validez y se reconoceran los mismos
efectos juridicos que a una firma manuscrita y deber& conservarse en el
formato nativo, sea esta electrénica o anéaloga.

8. De los préstamos documentales:

a) Los funcionarios responsables del Archivo Central o del Archivo de
Gestion, con el fin de facilitar el acceso de los documentos a los usuarios
de la institucion, efectuaran las siguientes actividades para el proceso de
préstamo documental:

i. La entrega de expedientes en préstamo se realizard mediante la
utilizacion del formato PRESTAMO DOCUMENTAL, en el que
constara el plazo de préstamo y se registraran las firmas del
responsable del archivo y el usuario que recibe la documentacion; de
ser necesario, se acordara la renovacion del periodo, segin las
necesidades del usuario, anotando la nueva fecha de devolucion.

ii. Prestaran el expediente de manera integra, sin desmembrar el mismo.
Previo al préstamo documental, se debera foliar y digitalizar el
expediente.
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iii. Deberan utilizar sefiales en los sitios que ha localizado el material
documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacion restante.

iv. Daran seguimiento al préstamo hasta la devolucidn de los expedientes,
cerciorandose de su integridad y reintegrandolos de inmediato a su
respectiva ubicacion fisica, localizando el lugar al que corresponde,
retirando el separativo. De no haber irregularidades que ameriten otra
gestion, se procedera a firmar el formato (ficha) de Préstamo
Documental en el campo correspondiente.

v. Si al vencimiento del periodo de préstamo, la unidad no ha devuelto el
o0 los expedientes que le fueron prestados, el responsable del archivo
de gestion o del archivo central, solicitara por escrito al titular de la
unidad la devolucion correspondiente o procedera de conformidad con
la normativa aplicable.

vi. En el caso de que el o los expedientes prestados sean devueltos
incompletos, equivocados 0 en mal estado, el responsable del archivo
de gestion o del archivo central, pondra en conocimiento por escrito al
titular de la unidad solicitante y de la unidad productora del estado en
que se entregan para los efectos administrativos y legales que
correspondan.

b) EIl préstamo de expedientes se solicitara por correo electronico al titular de
la Direccion de Gestion Documental y Archivo o al titular de la unidad
productora, adjunto el formulario desarrollado para el efecto;

c) Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad
del solicitante, quien deberd devolverlo de manera integra dentro del
tiempo establecido;

d) El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera
elaborar un Informe que al menos contenga los siguientes datos:
antecedentes, justificacion del hecho, medidas de subsanacion de ser el
caso, y firma de responsabilidad. Dicho Informe sera remitido a la
Direccion de Gestion Documental y Archivo o la unidad productora
correspondiente, a fin de integrarlo a la ubicacion fisica del expediente
dafiado o extraviado; y,
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e) Para preservar el acervo documental institucional, el préstamo documental
sera excepcional y debidamente justificado por la unidad que lo requiere,
se preferira la entrega de expedientes digitalizados.

9. De la tramitacién documental:

a) Los titulares o jefes y los servidores publicos de las unidades productoras,
que tuviesen a su cargo la produccion o el despacho de documentos seran
los responsables directos de su tramitacion y de la observancia del
ordenamiento juridico, en especial del cumplimiento de los términos y
plazos establecidos;

b) Una vez que se ha realizado la recepcion de los documentos por parte de
los titulares de las unidades productoras, los reasignaran de ser el caso, a
los servidores publicos que conforme las funciones de su puesto deban
tramitarlos;

c) Cuando exista respuesta oficial a un documento generado en la institucion,
la misma sera archivada junto a dicho documento siguiendo un orden
numérico o cronoldgico en la serie documental respectiva, formando un
expediente;

d) Queda prohibido el archivo de los tramites con nimero de documentos
temporales o sin el comentario que indique la gestién y/o respuesta
emitida; y,

e) Tratandose de documentos que no requieran de tramitacion, el titular de la
unidad productora o dependencia receptora dispondrd su archivo, tras
hacer constar del particular en el mismo documento o en el Sistema de
Gestion Documental Quipux, con lo cual seran incorporados al expediente
respectivo.

10. De la produccién o elaboracion documental

a) La produccién documental de la institucion se radicara en el Sistema de
Gestion Documental Quipux y guardara concordancia con las atribuciones,
deberes y productos establecidos en el Estatuto Organico de Gestion por
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Procesos del SERCOP, el Cuadro General de Clasificacion Documental y
con la Politica de Seguridad de la Informacion;

b) La produccion de documentos y registros se realizara mediante las
plantillas establecidas en el Sistema de Gestion Documental Quipux y por
la Direccion de Gestién Documental y Archivo; y,

c) La numeracion o codigo asignado a los actos formales del Servicio
Nacional de Contratacion Publica (convocatorias, actas, resoluciones,
acuerdos, informes, oficios, memorandos), debera ser consecutiva y
observar la siguiente estructura: siglas de la institucion, siglas del proceso
0 unidad productora, afio, nimero, siglas del tipo de documento o hecho
administrativo (sesiones) y, de ser el caso, numero del hecho
administrativo. Salvo disposicion en contrario se expedira un solo original,
de requerirse mas ejemplares se emitiran copias certificadas.

11. De los fondos acumulados:

a) Los fondos acumulados son el conjunto de documentos con escaso O
ningun criterio de organizacion archivistica. Esta documentacion heredada
o transferida de entidades fusionadas, liquidadas o suprimidas, o generada
por la propia entidad publica antes de febrero de 2015.

b) La unidad productora sera la responsable de dar el tratamiento a los fondos
documentales acumulados. En caso de que ésta haya sido suprimida o no
haya en la actual estructura organizacional una unidad que haya asumido
tales atribuciones y responsabilidades, la Direccion de Gestion
Documental y Archivo y las Direcciones Zonales del Servicio Nacional de
Contratacion Publica asumiran la responsabilidad, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

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

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

iii. En el caso de que se cuente con algin instrumento de descripcion
(listados, registros, indices, inventarios, etc.), servira de referencia
para la identificacion y clasificacion.
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iv. Identificar los grupos documentales siguiendo pautas de clasificacion
aplicadas por la entidad publica en el momento de la produccion
documental.

v. Describir el fondo y el grupo documental, conforme a sistemas
normalizados de descripcion archivistica.

vi. Clasificar, depurar, foliar y rotular. Los fondos acumulados no se
expurgan.

vii. Levantar el inventario correspondiente.
viii. Generar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — La presente resolucion serd de obligatorio cumplimiento para los
servidores publicos del Servicio Nacional de Contratacion Publica — SERCOP,
conforme a lo establecido en la Regla Técnica Nacional Para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos, emitida mediante Acuerdo No. SGPR-
2019-0107 de 10 de abril de 2019.

SEGUNDA.- Las Direcciones Zonales del Servicio Nacional de Contratacion
Piblica — SERCOP, realizardn de manera progresiva la clasificacion,
organizacion, foliacion, inventario, valoracion, rotulacion, archivo y custodia
documental cumpliendo con el ciclo vital del documento.

TERCERA.- Las unidades productoras institucionales participaran
diligentemente en los procesos de valoracion documental de los fondos
acumulados y en el levantamiento de las correspondientes herramientas
archivisticas que realice la Direccidon de Gestion Documental y Archivo, la cual
informara semestralmente a la Maxima Autoridad institucional.

CUARTA.- Encarguese a la Direccion de Gestion Documental y Archivo, la
ejecucion de la presente Politica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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PRIMERA. - En el término de treinta dias, a partir de la vigencia de la presente
Resolucién, la Direccion de Gestion Documental y Archivo presentara a la
Méaxima Autoridad institucional un cronograma general para continuar con la
valoracion documental de los fondos acumulados y el levantamiento de las
correspondientes herramientas archivisticas.

SEGUNDA .- En un plazo de tres meses contados a partir de la suscripcién de la
presente Resolucion la Direccion de Gestion Documental y Archivo; vy, la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica del Servicio
Nacional de Contratacion Publica, definiran, formalizaran y socializaran los
procesos y procedimientos de gestion documental.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA. - Derdguese toda disposicion o instrumento juridico de igual o menor

jerarquia en lo que se oponga o reproduzca lo establecido en la presente
Resolucion.

25

Direccidon: Plataforma Gubernamental Financiera, Amazonas entre
Unién Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira. Bloque Amarillo. Piso 7
Coédigo postal: 170506 / Quito-Ecuador

Teléfono; +593-2 244 0050

WWW.sercop.gob.ec

| ﬁ 'Repubhca

R cCel Ecuador




Ave
Gobierno | syurmorasso

delEcuador | SERCOP

SERVICIO NACIONAL
CONTRATACION PUBL I

DISPOSICION FINAL:

UNICA. - La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su publicacion
en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, DM, a los 22 dias del mes de
noviembre de 2023.

Comuniquese y publiquese. -

VAR NESSA AT A
NTENO VASCO

Mgs. Vanessa Alicia Centeno Vasco
DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Certifico que la presente Resolucion fue aprobada y firmada el dia de hoy 22 de
noviembre de 2023.

Lcda. NeIIy Estefanla Rojas Lara
DIRECTORA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

. Directora de Gestion
Elaborado Nelly Rojas Lara Documental y Archivo
Revisado: Alex Vaca Director de Normativa
Revisado Verénica Jama Coordinadora General
de Asesoria Juridica
Aprobado: Danny Santiago Coordinador General
Martinez Administrativo y
Financiero
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