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1. APROBACION DEL DOCUMENTO

Nombre y Cargo

APROBADO POR:

Autoridad responsable conforme
Acuerdo Ministerial No. SGPR-
2019-0107 Art.7

El suscrito aprueba este
documento para su formalizacién y
publicacién en la Normativa

Interna de Gestion.

Mgs. Pablo Ramiro Iglesias

Paladines

SUPERINTENDENTE DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL, USO Y
GESTION DEL SUELO

REVISION LEGAL:
Area Legal

La suscrita deja constancia del
asesoramiento a los responsables
de los macroprocesos y procesos
en la legislacién aplicable vigente.

De acuerdo con la Norma de
Control Interno nimero 200-06:
“Competencia profesional”,
emitida por la Contraloria General
del Estado, sin que se pueda
extender su participacion sobre el
analisis o validacién de aspectos

técnicos o econémicos.

Abg. Veronica Elizabeth

Naranjo Lizano

COORDINADORA GENERAL=
DE ASESORIA JURIDICA

REVISADO POR:

La suscrita deja constancia de la
revision de este documento para su
formalizacion y publicacién en la

Normativa Interna de Gestién.

Mgs. Diana Verdnica

Jacome Cornejo

COORDINADORA GENERAL ;{) CUAL

ADMINISTRATIVA
—

]’J Y o e
6 OnQ C
A\ _—

FINANCIERA
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REVISADO POR:

El suscrito deja constancia de la
revision de este documento para su
formalizacién y publicacién en la

Normativa Interna de Gestion.

Soc. Samantha Avelina

Almeida Jara

COORDINADORA GENERAL
DE PLANIFICACION Y
GESTION ESTRATEGICA

REVISADO POR:

El suscrito deja constancia de la
revision de este documento para su
formalizacion y publicacién en la

Normativa Interna de Gestion.

Mgs. Max Abel Paredes

Parada

DIRECTOR DE PROCESOS,
SERVICIOS, CALIDAD Y
GESTION DEL CAMBIO

REVISADO POR:

La suscrita deja constancia de la
revision de este documento para su
formalizacién y publicacién en la

Normativa Interna de Gestion.

Mgs. Ruth Elizabeth Nato

Pilatuna

DIRECTOR DE VIGILANCIAY |

PROMOCION DE
DERECHOS

REVISADO POR:

La suscrita deja constancia de la
revision de este documento para su
formalizacion y publicacién en la

Normativa Interna de Gestion.

Soc. Daniela Ocaha

Gordillo

DIRECTORA DE ANALISIS E

INVESTIGACION
TERRITORIAL

ELABORADO POR:

La suscrita deja constancia de la
elaboracién y revisién de este
documento para su formalizacion y
publicacién en la Normativa

Interna de Gestion.

Mgs. Sheila Arazy Espinosa

de los Monteros Carvajal

DIRECTORA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

A la suscripcion del presente documento las personas que intervienen cuentqé con el rol indicado

y la competencia para su aprobacion; el presente documento entrard en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.
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2. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Realizado por

#1.0 Primera Version “Politica Interna Ing. Fabian Neira Ruiz 23-10-2019
de Gestion Documental y Archivo SUPERINTENDENTE DE
de la Superintendencia de ORDENAMIENTO

Ordenamiento Territorial, Uso y TERRITORIAL USO Y GESTION

Gestion del Suelo DEL SUELO

#2.0 Ajuste la “Politica Interna de | Mags. Sheila Arazy Espinosa de | 24-01-2025
Gestion documental y archivo” los Monteros Carvajal

acorde a la Regla Técnica DIRECTORA DE GESTION

Nacional para la Organizacién y DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Mantenimiento de los Archivos

Pdblicos

3. IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Responsable del proceso: Titular del area de acuerdo con el Estatuto organico
Macroproceso: Gestion de la informacion
Proceso N1: Gestion Documental y Archivo

4. OBIJETIVO

Disefiar e implementar la Politica Interna de Gestion Documental y Archivo de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo (SOT); que asegure el
cumplimiento de los principios, responsabilidades, procedimientos, instrumentos de control, y
lineamientos establecidos en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos - Acuerdo No. SGPR-2019, emitida por la Secretaria de la Presidencia de

la Republica el 10 de abril de 2019.
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5. ALCANCE

La Politica Interna de Gestién Documental y Archivo de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial Uso y Gestién del Suelo es aplicable a todos los documentos generados y recibidos
por esta Entidad Técnica en el ejercicio de sus atribuciones independientemente del formato,
sea en medio fisico o electrénico en el que se encuentren, asi como en la conformacion de los

expedientes fisicos y digitales que formarén parte del archivo institucional.
6. PRINCIPIOS

a) Principios de la gestién documental:

a) Integridad: Los documentos y registros serdn precisos, completos y no estaran sujetos

a alteraciones ni modificaciones, no autorizadas y que no se evidencie su modificacion.

b) Autenticidad: Los documentos y registros seran genuinos y se podran rastrear hasta su

origen y autoria.

c) Disponibilidad: Los documentos y registros estaran disponibles cuando se requiera y

durante el tiempo necesario.

d) Cumplimiento normativo: La gestion de documentos y registros seran generados en
cumplimiento de las atribuciones legales y estatutarias de cada drea de la Superintendencia, en
respeto y garantia de las normas previamente establecidas, asi como de las atribuciones y

productos previstos en el Estatuto Organico de la SOT.

e) Eficiencia: La gestion de documentos y registros se realizara de manera eficiente y se
optimizardn los recursos disponibles, de preferencia implementando una gestion digital de la

documentacion.
b) Principios generales de gestion de archivo:

a) Institucionalidad: Los documentos contemplan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestién administrativa, econdmica,
politica y cultural del Estado y de la administracién en general; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacidn institucional contribuyen a la eficacia y eficiencia de las entidades del Estado en el

servicio al ciudadano.
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b) Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la organizacion,

conservacién, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las

autoridades por el uso de dichos documentos.

c) Administracion y acceso: Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que

establece la ley.

d) Modernizacién: E|l Estado garantiza el fortalecimiento de la infraestructura y la

organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes.
c) Principios archivisticos:

a) Procedencia: Para la aplicacion del principio de procedencia deben identificarse: la
unidad productora de los documentos, las funciones desarrolladas de acuerdo con las
atribuciones, funciones y responsabilidades, y los documentos producidos agrupados en series,

respetandose el orden de creacion dentro de cada expediente.

b) Orden original: Hace referencia al orden en que se crearon los documentos dentro de
cada expediente, ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a cémo ocurrieron las
actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion, respetando la clasificacion de

acuerdo con la estructura organizacional de la SOT.

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINOS Y/O

DEFINICION FUENTE DE CONSULTA
ABREVIATURAS

Conjunto ordenado de documentos que una

persona, una sociedad, una institucion, etc., Real Academia de la Lengua
Archivo 3
producen en el ejercicio de sus funciones o Espariola
actividades.
Ley del Sistema Nacional de
Archivos; publicada en Registro
Comprende toda la documentacion, generada )
Archivos de Oficial No. 265, 16 de junio
por las unidades administrativas, que es ;
Gestion o Activos 1982. Ultima Reforma:

sometida a continua utilizacién y consulta. ) -
(Suplemento del Registro Oficial

345, 8-X11-2020): Art. 14.
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Custodia y administra la documentacion
procedente de los Archivos de Gestion que
han cumplido dos afios, con excepcidn de
aquella informacién considerada de utilidad

para la unidad administrativa.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Puablicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 11, numeral 2.

Baja documental

Eliminacidn controlada de unidades o series
documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo o
extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a
desarrollar valores histéricos. Bajas que se
realizaran de acuerdo con la Tabla de Plazos

de Conservacion Documental.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 53.

Bases de datos

Conjunto estructurado de datos cualquiera
que fuera la forma, modalidad de creacion,
almacenamiento, organizacion, tipo de
soporte, tratamiento, procesamiento,
localizacién o acceso, centralizado,
descentralizado o repartido de forma

funcional o geogréfica.

Ley Organica de Proteccion de
Datos Personales Art. 4

Términos y definiciones

Clasificacion

documental

Permite organizar y vincular los expedientes
de acuerdo con la estructura de los procesos

institucionales.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Plblicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 28.

Cuadro General de
Clasificacion
Documental

(CGCD)

Es la herramienta basica para la gestion
documental y archivo. Constituye la
representacion de la organizacion de un
fondo documental que aporta los datos
esenciales de su estructura por secciones,

subsecciones, series y subseries. Refleja los

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;

publicado en Suplemento del
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expedientes que generan las entidades en el
ejercicio de sus funciones, atribuciones,

responsabilidades, productos y servicios.

Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 79.

Custodia

Responsabilidad juridica que implica el
control y la adecuada conservacion de los
fondos por parte de una institucion
archivistica, cualquiera que sea la titularidad

de los mismos.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Glosario.

Digitalizacion

Conversion digital de documentos originales
en soporte papel, con el objeto de
incrementar el acceso a la informacidn,
reducir la manipulacion y uso de materiales
originales, fragiles o utilizados

intensivamente.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de

mayo 2019: Glosario.

Documento

electronico

Es la informacion que una entidad publica
genera electronicamente de un aplicativo o

software especializado.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de

mayo 2019: Glosario.

Expediente

Conjunto de documentos pertenecientes a
una persona, asunto o negocio. Testimonios
escritos, reflejo de un proceso administrativo
iniciado por un peticionario o por la misma
Entidad, con ordenamiento cronolégico,
construccion logica en la que tienen
explicacion las distintas actuaciones, pues se
puede seguir su nacimiento, produccion y

efectos.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de

mayo 2019: Glosario.
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permite controlar la cantidad de folios ttiles
de un expediente, garantizar el respeto al
principio de orden original, la integridad y
seguridad de la unidad documental. Es
requisito para las transferencias y bajas
documentales. Efectuado el expurgo y retiro
de los elementos perjudiciales, se procedera a
foliar cada una de las fojas dtiles que
conforman el expediente de acuerdo con el

orden de los documentos de archivo.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 35.

Inventario

documental

Es el instrumento para el control, la gestion y
consulta de los expedientes que obran en
cada uno de los archivos, en ellos se
describiran los datos generales de los
expedientes en el contexto del Cuadro

General de Clasificaciéon Documental.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizaciéon y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 39.

Manejo y
aprovechamiento

de los archivos

El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la
actividad de la Administracion Publicay a los
fines del Estado y de la sociedad, siendo

contraria cualquier otra practica sustitutiva.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Plblicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 5, numeral 6.

Es el proceso mediante el cual, de forma

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la

Organizacién y Mantenimiento

Ordenacion L
cronolégica, se unen y relacionan los de los Archivos Publicos;
documental
documentos de un expediente. publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 32.
Son aquellos que fundamentan toda la Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Principios organizacion documental, a partir de los Regla Técnica Nacional para la

archivisticos

cuales se otorga origen y procedencia a la

informacion.

Organizacion y Mantenimiento

de los Archivos Publicos;
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publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 6.

Principio de

procedencia

Es aquel segun el cual cada documento debe
estar situado en el fondo documental del que
procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de
cada fondo. Para la aplicacién del principio de
procedencia deben identificarse: la unidad
productora de los documentos, la institucion
productora, las funciones desarrolladas y los

documentos producidos agrupados en series.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Plblicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de

mayo 2019: Art. 6, numeral 1.

Principio de orden

Hace referencia al orden en que se crearon
los documentos dentro de cada expediente,
ubicéandolos de manera consecutiva de

acuerdo a como ocurrieron las actuaciones

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento

de los Archivos Piblicos;

original administrativas que dieron origen a su
publicado en Suplemento del
produccion, respetando la clasificacion de
Registro Oficial No. 487, 14 de
acuerdo con la estructura organizacional de la
mayo 2019: Art. 6, numeral 2
entidad publica.
Es el conjunto de actividades que permite
generar los documentos dentro de una
entidad publica, durante el cumplimiento de | Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
sus competencias. Regla Técnica Nacional para la
Debe garantizarse que los documentos sean | Organizacion y Mantenimiento
Produccion
creados en el momento que el flujo del de los Archivos Publicos;
documental
proceso lo determine, por el responsable de | publicado en Suplemento del
llevarlo a cabo, utilizando la tipologia Registro Oficial No. 487, 14 de
documental definida para el proceso y mayo 2019: Art. 19.
considerando todas las formalidades que la
actividad exige.
Probabilidad de ocurrencia de un evento Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
adverso con consecuencias economicas, Regla Técnica Nacional para la
Riesgo

sociales o ambientales en un sitio particulary

en un tiempo de exposicion determinado.

Organizacién y Mantenimiento

de los Archivos Publicos;
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publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de

mayo 2019: Glosario.

Cada una de las divisiones de la seccién que
corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o

atribucién. Cada serie agrupa los expedientes

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento

de los Archivos Publicos;

serie producidos en el desarrollo de una publicado en Suplemento del
responsabilidad o actividad. En los casos en Registro Oficial No. 487, 14 de
los que las categorias sean insuficientes, mayo 2019: Art. 28 numeral 4
podran establecer subseries adicionales. literal ¢
Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Medios materiales en los cuales se contiene la | Organizacion y Mantenimiento
Roports informacion y puede ser: papel, digital, de los Archivos Pablicos;
documental

electromagnético, audio, video, etc.

publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Glosario.

Tabla de Plazos de
Conservacion
Documental

(TPCD)

Es un cuadro descriptivo que establecera para
cada serie documental los plazos de
conservacion de acuerdo con sus valores
documentales y determinara el destino final

de la documentacion.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de

mayo 2019: Glosario

Transferencias

Documentales

Es el traslado programado y controlado de las
Series y/o Sub-series documentales que han
cumplido su tiempo en el Archivo de Gestion
o en Archivo Central. Existen Transferencias
Primarias (del Archivo de Gestion al Archivo
Central), Transferencias Secundarias (del
Archivo Central al Archivo Intermedio) en su
caso, o la baja documental de conformidad

con lo establecido en el cuadro TPCD.

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos;
publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 47.
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Es la unidad administrativa u operativa que

Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
Regla Técnica Nacional para la

Organizacién y Mantenimiento

Unidad
produce, recibe y conserva la documentacién | de los Archivos Publicos;
productora
tramitada en el ejercicio de sus funciones publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Glosario.
Es una actividad intelectual que se basa en el
conocimiento de las facultades, atribuciones y
Acuerdo No. SGPR-2019-0107:
procedimientos de la entidad a fin de
Regla Técnica Nacional para la
determinar la importancia de los
y Organizacion y Mantenimiento
Valoracion documentos.
de los Archivos Publicos;
documental La valoracion documental se lleva a cabo

durante el proceso de elaboracién de la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental y se
ratifica o modifica al generar los inventarios

de transferencias o de baja documental.

publicado en Suplemento del
Registro Oficial No. 487, 14 de
mayo 2019: Art. 43.

Ventanilla Unica

Son los puntos de recepcion, verificacion y
registro de la documentacién que arriba a la

SOT.

Reglamento Ley de
Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos
Registro Oficial No. 505, 10 de
junio 2019

8. BASE LEGAL

NORMATIVA INTERNACIONAL

Declaracion Universal sobre los Archivos creada por el Consejo Intacionl de Archivos (ICA) y

adoptada por la 36ava. Sesién de la Conferencia General de la UNESCO en Paris el 10 de noviembre de

2011.

Declaracion Universal sobre los Archivos y el Codigo de Etica Profesional emitidos por el Consejo

NORMATIVA

Constitucion de la Reptblica del

Ecuador

Internacional de Archivos de la UNESCO.

NORMATIVA NACIONAL

2008.

~ REGISTRO OFICIAL

Regstro Oficial 449 de 20 de octubre de

ARTIiCULOS

Articulo 18
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Ley Orgdnica de Transparencia y

Acceso a la Administracién Publica

Registro Oficial Suplemento 245 de 07
febrero de 2023.

Ley Organica para la Optimizacién y

Eficiencia de Tramites Administrativos

Registro Oficial Suplemento 353 de 23
de octubre de 2018.

Articulos

10,11,12,16,17

Ley Organica de Proteccion de Datos

Registro Oficial Suplemento 459 de 26

Articulos 12,13

Personales de mayo de 2021.
Registro Oficial Suplemento 31 de 07 de | Articulos
Cédigo Organico Administrativo
julio de 2017 90,95,96,97
Articulos

Codigo Orgénico General por

Procesos

Registro Oficial Suplemento 506 de 22
de mayo de 2015

193,194,195,197,
202

Ley de Comercio Electrénico, Firmas

Electronica y Mensajes de Datos

Registro Oficial Suplemento 557 de 17
de abril de 2002

Articulos 2,14,51,52

Ley del Sistema Nacional de Archivos

Registro Oficial 265 16 de junio 1982.
Ultima Reforma: (Suplemento del
Registro Oficial 345 8 de diciembre de
2020)

Articulos 1,2, 14

Reglamento Ley de Optimizacion y

Eficiencia de Tramites Administrativos

Registro Oficial 505 10 de junio 2019.
Ultima Reforma: 14 febrero 2020

Articulo 36

Acuerdo Ministerial No. 0172020
Directrices para el uso de la firma
electronica en la gestion de tramites

administrativos

Registro Oficial 244 de 13 de julio de
2020.

Acuerdo SGPR-2019-0107 de la
Secretaria de la Presidencia del
Ecuador-Regla Técnica Nacional para
la organizacidén y mantenimiento de

los archivos publicos.

Registro Oficial Suplemento 487 de 14
de mayo de 2019

Acuerdo Ministerial No. 0122016 de
MINTEL

Registro Oficial Suplemento 783 de 23
de mayo de 2016 Reforma mediante
Acuerdo Ministerial 181 de 15 de

septiembre de 2011.
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401-05
Documentacion de

respaldoy su
Normas de Control Interno para las
archivo
Entidades, Organismos del Sector
Registro Oficial Suplemento 257, de 27 |403-13
Publico y de las Personas Juridicas de
de febrero 2023 Transferencia de
Derecho Privado que dispongan de
fondos por medios
Recursos Publicos
electrénicos

410-17 Firmas

electronicas

Registro Oficial Suplemento 445 de 25
Norma Técnica de Gestion )
febrero 2015. Ultima modificacién: 15
Documental y Archivo
de junio de 2016

9. JUSTIFICACION DE LA POLITICA

La gestién oportuna de los documentos, asi como la custodia de los archivos requiere una serie
de actividades conectados entre si a fin de garantizar la identificacién, organizacion, acceso y
conservacién de la documentacién. La generacion de informacién, tanto del presente como del
pasado, se basan en los expedientes que se constituyen con los procesos institucionales,

volviéndose elementos fundamentales para la administracién publica.

La archivistica nos pone a disposicién principios y técnicas que precautelan la gestién y
tratamiento apropiado de los documentos de una institucién, con el transcurso del tiempo ha
evolucionado desde la segunda mitad del siglo XIX y la primera del XX buscando reformularse a
si mismos y adaptarse al entorno digital que prioriza la documentacién electronica a la

documentacion fisica. (Alberto, 2024)

Es necesario la implementacion de politicas institucionales que permitan la generacion de un
sistema integral de gestién documental y archivos institucional, que establezca criterios técnicos
y estandarizados para la organizacion, ordenamiento, clasificacion e identificacién documental
con la finalidad de facilitar la gestién institucional, el almacenamiento de los documentos para
recuperarlos en el ejercicio de las funciones especificas de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo, procurando la conservacion del patrimonio
documental del ordenamiento territorial, uso y gestién del suelo urbano y rural, y su relacién

con otras instituciones que tengan incidencia en el territorio, para una articulacién eficaz,
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equilibrada y propendiendo el derecho a la ciudad, habitat saludable para cumplir la funcién
participacion ciudadana y control social a la propiedad para el desarrollo urbano inclusivo e
integrador para las personas, en concordancia con las competencias de los diferentes niveles de

gobierno.

De esta manera se fomenta en la gestidn institucional, |la transparencia, la difusidn, el acceso a
la documentacion e informacion, el servicio a la institucién, a los ciudadanos y a los

administrados en general.

En este sentido y en cumplimiento del Articulo 7 de la Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de los archivos publicos, asi como la normativa vigente, se

genera la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo.

10. RESPONSABILIDADES

10.1. LaSuperintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestidn del Suelo implementara
el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo acorde a los requisitos legales y
normativos para la entidad técnica. El sistema deberd permitir el registro, flujo, control,
organizacidn y trazabilidad de los repositorios de documentos electrénicos a fin de avalar, la

eficiencia en la gestion del acceso a la informacion y la preservacion de la memoria institucional.

10.2. Todas las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la Superintendencia
de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo serdn responsables de la organizacion,
conservacion, uso, tratamiento, manejo y aprovechamiento de los archivos generados,

ingresados, transferidos o heredados de la entidad técnica.

10.3. La Coordinacién General Administrativa Financiera, en funcion de la disponibilidad de
recursos, deberd proveer los mismos para el correcto desarrollo y funcionamiento de la gestién
documental y para que los documentos de archivo sean gestionados y conservados en
condiciones que aseguren la autenticidad, fiabilidad, integridad y uso de la informacién y

documentacion de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo.

10.4. La responsabilidad ambiental en la gestién administrativa y operativa de la entidad
técnica, demanda a los servidores y trabajadores publicos a reducir de manera permanente el

uso de papel, minimizando el impacto ambiental y ponderando la eficiencia.
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10.5. El disefio, desarrollo, implantacién, mantenimiento y supervision de las actividades
relacionadas al Sistema de Gestién Documental y Archivo es de competencia de la Direccién de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces. Le corresponde a esta Direccion
establecer la normativa, procedimientos y demds instrumentos para gestionar la operatividad
para el manejo documental y la gestién del Archivo a aplicarse en la Superintendencia de

Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo.

10.6. La Direccién de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces deberd mantener
accesibles y disponibles las herramientas de gestion documental para todas las personas que
estan incluidas en el sistema, de acuerdo con los perfiles y roles asignados, dotdndolas de la

infraestructura y aplicaciones requeridas.

10.7. El Administrador Institucional de Sistema de Gestion Documental y sus backups,
juntamente con la Direccién de Administracién de Talento Humano, seran los responsables de
mantener actualizadas las cuentas y permisos de los usuarios internos en el Sistema de Gestion
Documental mediante los requerimientos solicitados por la Direccién de Administracion de
Talento Humano correspondientes, con relacién a los movimientos, ingresos y salidas de

usuarios internos.

10.8. La Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces, debera gestionar
con la Direccién de Administracién de Talento Humano o quien haga sus veces, la capacitacion
continua y suficiente del personal en materia archivistica, de acuerdo con los perfiles de puesto

y las competencias de cada cargo.

10.9. La Direccidn de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces, debera gestionar
ante la Direccién de Comunicacién Social y Direccién de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion
del Cambio o quien haga sus veces los instrumentos comunicacionales necesarios para
garantizar la difusién adecuada de las disposiciones, normas, procedimientos y politicas emitidas
con relacién a la gestién documental y en materia archivistica, de tal forma que se genere en los
servidores y funcionarios de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del

Suelo

10.10. Todo el personal de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del
Suelo, en su ambito de accién, deberd conocer y cumplir con los procesos y procedimientos que
se enmarquen en esta politica, asi como lo previsto en la normativa legal vigente que se emita

para la gestién de los Archivos Publicos y, por consecuencia asumiran la responsabilidad de
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impedir que se produzcan variaciones e infracciones a la normativa establecida. Dicho
incumplimiento podrd dar lugar a sanciones en funcion del Reglamento Interno de

Administracién del Talento Humano.

10.11. Todas las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la Superintendencia
de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo velaran por la integridad y adecuada
conservacion de los documentos que se encuentren en cualquier soporte y tiempo, que genere,
reciba o herede la dependencia en la que laboran. Se prohibe expresamente la creacién paralela
de expedientes con documentos de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y

Gestion del Suelo para uso personal.

10.12. Todas las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la Superintendencia
de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, deberdn observar las directrices
establecidas por la Direccion de Administracion de Talento Humano para Desvinculacién del

Personal respecto de la entrega de informacion que se encuentre en su custodia.

10.13. Los responsables de las Unidades Productoras de Informacion tienen la obligacion de
verificar y garantizar que en el momento en el que un funcionario, servidor o trabajador deje la
Superintendencia los tramites asignados en el Sistema de Gestion Documental se encuentren
gestionados o en su defecto sean reasignados a otro usuario garantizando la continuidad de la

gestion.

10.14. Todas las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la Superintendencia
de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo deberan velar por el adecuado manejo de
los expedientes generados, mismos que deberdn entregarse mediante acta de entrega-
recepcion dando constancia de recepcion por parte del destinatario haciendo constar los
siguientes parametros: (ID. Del Expediente, Nombre del Administrado, nombres completos,

cuerpos, anexos y numero de fojas)

10.15 Todas las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestidn del Suelo serdn responsables de la implementacién de
la codificacion asignada a los formatos y/o archivos generados desde su ambito de gestién; asi
como su reinicio en caso de cambio de cambio de afio fiscal o reforma al estatuto orgdnico de la

SOT.

10.16. Los responsables de la recepcién de documentos, administradores de contratos y

usuarios con acceso a los sistemas de informacién y bases de datos que soportan la gestién
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documental, garantizaran la proteccién de informacidn, el resguardo de los registros de la
organizacion y los derechos de propiedad intelectual, en observancia a lo estipulado en el

documento Politica de Seguridad de la Informacién Institucional.

10.17. La Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces y los fedatarios
designados por la Direccién de Gestién Documental y Archivo dentro de sus competencias, seran
los Ginicos autorizados para certificar la documentacion de gestion de la Superintendencia, tanto
de forma fisica como electrénica, utilizando avances tecnolégicos que permitan conferirlas en
formato digital con firma electrénica, a fin de prestar a sus usuarios un servicio oportuno, seguro

y eficiente, observando para ello la normativa legal emitida para el efecto.

10.18. La Direccién de Gestion Documental y Archivo y los responsables de Gestion
Documental y Archivo a nivel y central y desconcentrado o quien haga sus veces, velaran por el
cumplimiento de las politicas relacionadas a la gestion documental y materia archivistica en el

dmbito de su competencia.

10.19. La Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces, se acogerd a la
normativa legal vigente que se emita, con relacion a la ejecucién de los procesos de Gestion
Documental, de Gestién Archivistica, de Preservacion Documental, de Servicios Documentales y

de Administracion de Documentos Electronicos y Digitales.

10.20. Todas las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la Superintendencia
de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo que, por razones de tratamiento de
conservacién o custodia, tengan acceso a los documentos, deberdn guardar absoluta reserva

sobre el contenido de estos, acorde a lo establecido en Acuerdo de Confidencialidad suscrito.

11. DISPOSICIONES GENERALES

a) Es obligacién del personal designado o delegado para la gestién documental y archivo
informar con sustento en las necesidades técnicas las modificaciones o reformas de la normativa
que rigen a este documento, a la Direccion de Gestién Documental y Archivo, la actualizacion de
este, sus formatos, anexos e instrumentos.

b) El presente instrumento sera de usoy aplicacion inmediata, permanente y obligatoria
en todas las unidades administrativas de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso

y Gestién del Suelo a nivel nacional.
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c) La inobservancia de este documento podra conducir a la aplicacién de sanciones, de
conformidad con la normativa vigente.

d) Los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este instrumento
deberdn complementarse o suplirse por las disposiciones del marco normativo vigente.

e) El delegado para la gestion documental y archivo tiene la obligacién de verificar y

controlar el cumplimiento de lo dispuesto con relacién al acervo documental existente en los

archivos a su cargo.
12. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a) Gestion del registro y produccién documental:

1. Toda la documentacién que genere o reciba la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestién del Suelo, debe administrarse garantizando el derecho que los
ciudadanos tienen al acceso a la informacién publica, como la consulta de documentos de
archivo y la emision de copias certificadas de los mismos; observando las normas, técnicas
y manejo de la informacién y documentacién tanto fisica como digital / electrénica,
conforme los procedimientos establecidos en la normativa vigente, de la misma forma se
debe proteger la informacién y documentacion calificada como confidencial por razones
estratégicas y sensibles, durante el tiempo legal aplicable.

2. Llos servidores, funcionarios y trabajadores de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo gestionaran los documentos oficiales tanto, electrénicos
como fisicos, que se generen, reciban en la SOT mediante el sistema de gestién documental;
y el almacenamiento de documentos en el repositorio documental oficial contratado para
el efecto.

3. Ladocumentacion dirigida a la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion
del Suelo o sus servidores, funcionarios y trabajadores sera ingresada tinicamente por las
ventanillas a nivel central y desconcentrado, para luego ser reasignada a la unidad respectiva
para su gestion, a excepcion de la correspondencia que tenga colocado la leyenda

IH

“confidencial” o “reservada”,

4. Sipor situaciones especiales, la documentacion externa se la recibe directamente en alguna
unidad productora, el servidor, funcionario o trabajador que reciba la documentacién
debera remitir a la ventanilla institucional de su jurisdiccién para su ingreso, registro y

procesamiento en el sistema de gestién documental.
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Para garantizar la seguridad de la informacion relacionada con los documentos tramitados
en el sistema de gestién documental, los servidores, funcionarios y trabajadores de la
Superintendencia tendrén acceso a la informacion del referido sistema, Unicamente por su
funcién y perfil asignado, los usuarios consultaran los documentos, siempre y cuando
formen parte del flujo de dicho documento.

Toda la documentacién que genere o reciba la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestién del Suelo, debe administrarse mediante los canales oficiales
institucionales (Zimbra, Nextcloud, Sistema de Gestion Documental Quipux-SOT o aquellos
que se emita para el efecto).

Todos los servidores, funcionarios y trabajadores que tengan tramites reasignados o
recibidos, deberan atenderlos oportunamente, gestionando adecuadamente los
documentos, archivando, comentando, tramitando o respondiendo, dejando constancia de
las acciones realizadas sobre el documento en el recorrido y acorde al instructivo de manejo
de bandeja de entrada del Sistema de Gestién Documental.

Los oficios suscritos por cada una de las dependencias de nivel central y desconcentrado
deberan ser puestos en copia a la Direccion de Gestion Documental y Archivo o su delegado
o quien haga sus veces segln corresponda para efectuar la notificacién mediante correo
electrénico institucional al ciudadano.

Los documentos que se generen en el Sistema de Gestion Documental deben suscribirse
electrénicamente coincidiendo con las disposiciones del uso del aplicativo FirmaEC emitidas
por el Gobierno Electronico.

Los documentos electrénicos externos que no hayan sido remitidos directamente a traves
del Sistema de Gestién Documental, se recibiran tnicamente por las ventanillas de la
Direccién de Gestion Documental y Archivo o en la Intendencia Zonal que mantiene
habilitadas en cada zona para recepcién de documentos.

La firma electrénica tendrd igual validez que la firma manuscrita, se reconocerdn los mismos
efectos juridicos de una firma manuscrita con relacién a los datos sefialados en los
documentos escritos y podran ser remitidos como prueba de juicio; de acuerdo con lo
establecido en el articulo 14 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos.

Si un documento debe ser suscrito por varias personas, el mismo no puede contener firma

electrénica y manuscrita a la vez.
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El aplicativo unico para la suscripcion de documentos que se generen dentro de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo serd el sistema
FirmaEC o aquel que la entidad de control autorice para el efecto.

La validacidn de la firma electrénica de documentos que ingresan a la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestidn del Suelo, se realizara con el sistema FirmaEC,
provisto por el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion.

Es responsabilidad de los servidores, funcionarios y trabajadores de la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo verificar la autenticidad de la firma
electrdnica del documento recibido.

Los documentos firmados electrénicamente, se conservaran en su soporte original, bajo
responsabilidad del drea que los genero o recibid, observando la Politica de Seguridad de la

Informacidn (Alto Nivel) para el efecto.

b) Gestidon de los documentos electrénicos y digitales:

La Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces coordinard los
proyectos de digitalizacion documental que se gestionen en la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

Es responsabilidad de todos los servidores, funcionarios y trabajadores de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo mantener la
trazabilidad de los documentos en el Sistema de Gestion Documental, para lo cual deberén
observar los comunicados y directrices que se emitan desde la Direccién de Gestidn
Documental y Archivo o quien haga sus veces.

Para el almacenamiento en el repositorio documental, los servidores, funcionarios y
trabajadores de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestién del Suelo
deberdn guardar los documentos en su soporte original, asi como el almacenamiento de
documentos en el repositorio documental oficial.

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion sera responsable de la
configuracién de grupos de accesos dentro del repositorio documental.

Se otorgaran accesos a los usuarios para consulta, impresién y otros al repositorio
documental, siempre y cuando se cuente con la autorizacion del titular del drea generadora

de la documentacion.
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La definicion de la estructura y organizacién de los documentos en el repositorio
documental se realizara con base en el Cuadro General de Clasificacion Documental en
funcién de los procesos de las Unidades Productoras de Informacion.

Las unidades productoras de informacién que generen expedientes hibridos (documentos
fisicos y electrénicos) deberan digitalizar los documentos fisicos, con el objetivo de

mantener el expediente digital integro para su debido tratamiento técnico.
Gestion de servicios documentales:

Toda solicitud de informacién realizada por ciudadanos (persona natural o juridica) podra
ser presentada en medio fisico o electrénico y acorde al instructivo de ingreso de
documentos por ventanilla tnica.

Toda solicitud de copias simples, certificadas u otro tipo de reproducciones, en fisico o en
digital, en audio o video, realizadas por usuarios internos y externos, deberan ser remitidas
para su autorizacién mediante memorando a la Direccion de Gestion Documental y Archivo
o quien haga sus veces, con la justificacién del requerimiento a fin de mantener un registro
de las solicitudes atendidas.

Los documentos para expedirse en copias certificadas serdn: todos los documentos
originales y certificados que reposan en archivo central o archivo de gestion de las unidades
productoras de la informacién de la Superintendencia.

Para emitir copias certificadas de documentos electronicos se verificara con el aplicativo
FirmakC la validez de la firma electrénica.

Las certificaciones electrénicas se emitiran Unicamente de la documentacion fisica que haya
sido digitalizada. No se emitirdn copias certificadas electrénicamente de documentos
suscritos con firma electrénica, puesto que dicha accion invalidaria a la firma del
documento.

Los documentos que son generados en el Sistema de Gestion Documental y cuentan con
firma electrénica, seran certificados con la leyenda “Documento que reposa en el Sistema
de Gestiéon Documental”.

Los usuarios externos / ciudadanos (personas naturales y juridicas) podran solicitar por
escrito a través de canales oficiales la expedicién de copias certificadas de los documentos
que reposen en archivo central o archivo de gestion; sin embargo, la Superintendencia de
Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo se reserva el derecho de entregar

documentacién catalogada como confidencial, de acuerdo con lo establecido en la Ley
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Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y demas normativa interna
aplicable.

La razon de certificacion debera ser impresa y adjunta al expediente, no sera parte del
expediente, en el caso de emisidn de copias certificadas fisicamente.

La certificacién de los documentos tendrd validez cuando la realice la o el Director/a de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces o los servidores y funcionarios
designados como fedatarios administrativos, que cuenten con la atribucién y
responsabilidad correspondiente, la que contendra: nombre, firma, fecha y nimero de fojas.
Las solicitudes de verificacién de ingreso de informacién deberan contener la data necesaria
para que la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces y los
servidores y funcionarios designados como delegados de gestién documental y archivo
puedan realizar la busqueda en la periodicidad establecida.

Las verificaciones de ingreso de informacién deberan ser gestionadas en Planta Central por
parte de la Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces a nivel
desconcentrado por parte de los servidores y funcionarios designados como delegados de
gestion documental y archivo.

La solicitud para préstamos documentales deberd realizarse mediante memorando
generado desde el Sistema de Gestién Documental, con la debida justificacién, con la
finalidad de que la Direccién de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces
mantenga un registro de las atenciones relacionadas a esta actividad.

El préstamo documental se realizara mediante la utilizacién de la Ficha de Préstamo Interno
de Documentos que establece la normativa vigente, se otorgara a través del servidor,
funcionario y trabajador autorizado para el efecto.

Si los documentos o expedientes prestados se devuelven incompletos, equivocados,
siniestrados o en mal estado, la Direccién de Gestion Documental y Archivo, pondra en
conocimiento por escrito al titular de la unidad solicitante y de la unidad productora las
novedades detectadas con respecto al estado en que se devuelve la documentacién
prestada, con la finalidad de aplicar las medidas administrativas legales pertinentes.

Los expedientes otorgados en calidad de préstamo quedaran bajo la responsabilidad del
solicitante, quien debera devolverlo de manera integra al plazo de diez dias a la Direccién

de Gestién Documental y Archivo o su delegado.
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En caso de Auditorias o Examenes Especiales, los préstamos documentales de la
documentacién que se encuentra en el Archivo de Gestion y Central se gestionardn con el
delegado de Archivo de Gestién de cada unidad productora mediante la memorando
generado desde el Sistema de Gestion Documental, utilizando la Ficha de Préstamo Interno
de Documentos, para lo cual se determinard el plazos de 15 dias para su devolucién, en los
casos necesarios se extenderd el tiempo incluyendo la observacion en la Ficha.

Los expedientes se prestaran de manera integra sin desmembrar y foliados, los mismos
deberan ser devueltos de la misma forma; en caso de que se adhieran o eliminen hojas, la
Direccion de Gestion Documental y Archivo notificard mediante memorando al solicitante
con copia el jefe inmediato y titular de la unidad productora de la informacion.

El usuario interno que extravie o dafie los expedientes solicitados en préstamo o bajo su
custodia, debera elaborar y entregar a la Direccién de Gestion Documental y Archivo un
informe técnico que contenga al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacién del
hecho, medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad, caso contrario

deber3 regirse a lo sefialado en la Ley Organica del Servicio Publico, por incumplimiento de

funciones.
Gestion de archivo:

Archivos de gestion:
a) Para las transferencias documentales primarias hacia el Archivo Central la informacion
tanto fisica como digital / electrénica deben observar lo siguiente:

- Debe estar conformada por expedientes, segun la Serie Documental determinada
en el Cuadro de Clasificacion Documental.

- Los expedientes deben encontrarse cerrados o gestionados, es decir, no van a darse
continuidad de gestion desde el Archivo Central, dando cumplimiento a la
normativa vigente.

- Posterior al cierre de la gestion de la documentacién (expedientes o archivos
cerrados), la misma debe mantenerse en el Archivo de Gesti6n el tiempo minimo
de un afio posterior al cierre.

- Los expedientes deben cumplir con las herramientas, procesos y procedimientos

_emitidos por la Direccién de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.
b) Cada Unidad Productora de la informacion de la Superintendencia deberd designar a un

servidor, funcionario o trabajador como responsable de “Archivo de Gestion”.
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Si por algin motivo hubiese cambios en la designacidon respecto de los delegados de

Gestién Documental, la Unidad Productora de la informacidn debera comunicar a la

Direccién de Gestion Documental y Archivo al plazo de tres dias la nueva designacién

mediante memorando, para conocimiento y actualizacion en la matriz de delegados.

Los delegados de Gestion Documental en las Unidades Productoras de Informacion

seran los responsables de asesorar a los servidores y funcionarios de su area con relacion

a la aplicacion de las buenas practicas relacionadas con la gestion del Archivo, ademas

de vigilar el cumplimiento de la organizacion, integridad y mantenimiento de archivos

fisicos y digitales conformados en cada Unidad, colaboraréan en la organizacion y

tratamiento técnico de la documentacion generada en los archivos de gestion para lo

cual deberan contemplar lo siguiente:

Integrar los expedientes de archivo conforme lo establecido en la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, emitida
mediante Acuerdo SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, por la Secretaria de la
Presidencia del Ecuador y publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 487
de 14 de mayo 2019.

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestién y el inventario
de transferencia primaria de los expedientes que cumplan con lo establecido en la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Mantener organizados los expedientes tanto fisicos como digitales.

Asegurar la integridad y conservacién de los archivos mediante la revisién periddica
de las condiciones de resguardo y custodia apropiada.

Participar en el levantamiento y elaboracion de las herramientas archivisticas como
el Cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservacién
Documental con el personal de la Direccion de Gestion Documental y Archivo.
Supervisar que la documentacién de archivo se clasifique, registre, conserve y
transfiera en los términos establecido en la normativa vigente.

Gestionar los préstamos documentales de expedientes que reposan en el Archivo
de Gestién y la documentacion que haya sido entregado en custodia al Archivo
Central, conforme lo determinado en la normativa interna.

Participar en la elaboracién de la ficha técnica de Prevaloracion de expedientes.

Participar en los procesos de valoraciéon documental de los expedientes.
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2) Archivo central:

a)

b)

d)

e)

g

h)

Para las transferencias documentales hacia el Archivo Central la informacién tanto fisica
como digital / electrénica deben cumplir con lo sefialado en el literal a) de las Politicas
relativas al archivo de Gestion.

La Direccién de Gestion Documental y Archivo sera el drea responsable de administrar
el Archivo Central de cada Intendencia Zonal de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestion del Suelo.

La Direccibn de Gestion Documental y Archivo establecerd los instrumentos
metodoldgicos necesarios para mantener los archivos organizados y actualizados, para
una gestién eficiente, que permita el mantenimiento técnico de la documentacion, el
cumplimiento de las actividades en gestion y toma de decisiones con relacion a las
actividades que se desarrollan en la Superintendencia.

Elaborar el cronograma anual para recibir las transferencias primarias desde los Archivos
de Gestion hacia el Archivo Central.

Administrar y conservar la documentacion de archivo de acuerdo con lo establecido en
la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos y
herramientas archivisticas levantadas para el efecto, con relacién a los tiempos
establecidos para las series documentales.

Realizar de manera oportuna los procesos de valoracién documental, transferencia y
baja documental, con la finalidad de evitar la acumulacién excesiva de documentacion
en la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del Suelo.

Los documentos de archivo deben conservarse en su soporte de origen de la
documentacién hasta cuando lo determinen las Leyes, Reglamentos, los procedimientos
internos y las herramientas archivisticas pertinentes, de acuerdo con la disponibilidad
de recursos. Los documentos que actualmente estdn archivados o se produzcan en
soporte papel (fisico) se convertirdn a soporte digital, garantizando a través del
cumplimiento de requisitos, su seguridad, identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad.

Realizar la eliminacién de los expedientes que hayan cumplido con los plazos de
conservacién de acuerdo con la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, cuya baja

documental haya sido aprobada por la Direccion de Gestion Documental y Archivo y
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validada por la Direccién de Archivo de la Administracién Publica de la Presidencia de la
Republica.

i) Reportar a lamaxima autoridad de la Superintendencia, cualquier incidente que pueda
poner en riesgo la conservacién de los documentos o los espacios de archivos a nivel
central o desconcentrado.

j)  Elaccesoy consulta a los documentos de archivo, se realizara de forma controlada, con
apego a los procedimientos vigentes en relacién con el acceso a la informacion publica.

k) La Direccion de Gestién Documental y Archivo realizara las acciones necesarias para que

se dote de los recursos adecuados para asegurar la correcta gestion del archivo central.

13.FORMATOS /FORMULARIOS

N°® NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION

1 Razon FORM-01-CGAF-DGDA-GD
2  Certificacion Fiel copia FORM-02-CGAF-DGDA-GD
3  Certificacion y materializacién FORM-03-CGAF-DGDA-GD
4  Caratula folder lomo No. 8 Procesos Sustantivos FORM-01-CGAF-DGDA-GA
5 Caratula folder lomo No. 8 Procesos Adjetivos FORM-02-CGAF-DGDA-GA
6  Caratula folder lomo No. 4 Procesos Adjetivos FORM-03-CGAF-DGDA-GA
7  Caratula expedientes CONTROL Y VIGILANCIA FORM-04-CGAF-DGDA-GA
8 Cardtula expedientes PAS FORM-05-CGAF-DGDA-GA
9  Caratula expedientes COACTIVA FORM-06-CGAF-DGDA-GA
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