EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO™

RESOLUCION No. HEQ-GG-RT-0050-2022
INGENIERO RICHARD FABIAN TAPIA PESANTEZ
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

CONSIDERANDO

Que, el articulo 18, numeral 2 de la Constitucion de la Republica, establece que es derecho de
todas las personas el acceso a la informacion generada en instituciones publicas o privadas que
manejen fondos publicos o realicen funciones publicas. Ademas del derecho de acceso
universal a las tecnologias de informacion y comunicacion;

Que, el ardculo 52 de la Constitucion de la Republica prescribe que las personas tengan
derecho a disponer de bienes y servicios de 6ptima calidad y a elegirlos con hibertad, asi como a
una informacién precisa y no engarfiosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, el artdculo 227 de la Constitucion de la Repuiblica, deterrmina que la Administracién
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece
que 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
docitmentos, objetos, colecciones, archives, bibliotecas y museos gue fengan valor histdrice, artistico, arqueoligico,
etnogrdfico o paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnoldgicas”;

Qne, el articnlo 12 del Codigo Orpdnico Administrativ, seiala que: "Las personas accederdn a la informacion
pitblica y de interés general, a los registros, expedientes y archivos administratives, en la forma prevista en este
Cadigo y la ley”s

QOne, ¢l articnlo 97 del citade cuerpo legal dispone que: “Las administraciones priblicas determinardn en sus
instrumentos de organizacion y funcionamiento, los drganos y servidores paiblicos con competencia para certificar
la fiel correspondencia de las reproducciones gue se bagan, sea en fisico o digital en andio o video”;

One, el articule 148 del Cidigo Orgdnico Administrative, estipula gque: “Las adminisiraciones priblicas
organigardn y mantendrdn los archivos piiblicos de conformidad con la regla técnica nacional™;

QOne, el articnlo 202 del Codigo Orgdnico General de Procesos dispone que los documentos producidos
electronicamente con sus respectivos anexos, serdn considerados originales para todos los efectos legales; por tanto,
las reproducciones digitalizadas o escaneadas de documentos piiblicos o privados que se agregnen al expediente
electrinico tienen la misma fuerza probatoria del original;
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Que, el Codigo Organico Administrativo, en su disposicién transitoria nimero sexta dispone
lo siguiente: "(...) en e/ plaso de seis meses contados desde la publicacion de este Codigo, la Direccidn
Nacional de Archive de la Administracion Piiblica expedird fa Regla Técnica Nacional para la Organigacion
y Mantenintiento de los Archives Priblicos (...} '

Que, el articulo 36 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, instruye
en relacién a los expedientes de los procesos de contratacion que: “Las Entidades Contratantes
deberdn formar y mantener un expediente por cada contratacion en el gue constardn los documentos referentes a
los hechos y aspectos mds relevantes de sus etapas de preparacion, sefeccion, contratacion, ejecucion, asi como en
la fase pos contractual’;

Que, el articulo 10 de la Ley Otrganica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: "Es responsabilidad de las entidades piiblicas, personas juridicas de derecho priblico y demds
entidades piiblicas, crear y mantener registros priblicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitnd, por lo que, en ningiin caso se justificard la ansencia de normas técnicas
ent el manejo y archive de la informacién y documentacion para impedir i obstacnlizar el ejercicio de acceso a la
informacion piiblica, peor arin su destruccion (...)";

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

Que, el articulo 47, ulimo inciso, de la Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control
Constitucional sefiala que: “No se podrd acceder a informacion priblica que tenga el cardcter de confidencial
o reservada, declarada en los términos establecidos por la ley. Tampoco se podrd acceder a la informacion
estratigica y sensible a los intereses de las empresas priblicas”;

Que, el articulo 11, numerales 2 y 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece dentro
de los deberes que corresponde al Gerente General, los siguientes: ‘2. Cumplir y hacer cumplir la
ley, reglamentos y demds normativa aplicable, inciuidas las resoluciones emitidas por el Directorio; 8. Aprobar y
madificar los reglamentos internos que requiera la empresa, exceplo el senalado en el numeral 8 del articulo 9 de
esta Ley’;

Que, la Disposicion General Primera del Reglamento a la Ley Otrganica del Servicio Publico,
establece en relacidn a los expedientes personales, que los documentos, registros informaticos,
datos e informacién de los expedientes, que contengan informacion referente a los derechos
personalisimos, que estuvieran bajo custodia de las Unidades de Administracion de Talento
Humano, son confidenciales, y por tanto no podra hacerse uso de ellos por parte de ninguna
autoridad de orden administrativo, ni de persona alguna, para acciones que no sean las
estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto de los servidores puablicos;

Que, la Norma de Control Interno No. 405-04 “Documentacién de respaldo y su archivo”,
emitida por la Contraloria General del Estado, instaura que: ‘T mdxima antoridad dispondri la
adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos,
magnéticos y[ o digitales, en atencion a las disposiciones técnicas y juridicas vigentes, {...) Toda entidad pitblica
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dispondrd de evidencia docimental de sus operaciones, suficiente, pertinente y legal (...) Los documentos de
cardcler adminisirative estardn organizados conforme af sistema de archive adoptade por la entidad, ya sea en
Jormate fisico y/o magnético o digital, y deberd responder a la realidad y a las necesidades institncionales. Es
necesarie reglamientar la clasificacion y conservacion de los docimentos de nso permanente y eventual, el calificado
como bistorico y el que bha perdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera,
estadistica o de otra indole. 1.a evaluaciin de toda la documentacion y la destruccidn de aguella gue no se la
utiliza se hard de conformidad a las disposiciones legales, con la intervencion de una comision que se encargue de
analizar, calificar y evaluar toda la informacion existente y determinar los procedimientos a seguir, los periodes
de conservacion de la documientacion, los datos relacionades con el contenido, periodo, nimero de carpetas o de
hajas y notas explicativas del documento’;

Que, el H. Consejo Provincial de Pichincha, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
articulo 5, numeral 2, de la Ley Organica de Empresas Publicas, expidié la Ordenanza de
Creacién de la Empresa Pablica HIDROEQUINOCCIO EP, publicada en el Registro Oficial
No. 148 de 11 de marzo de 2010, y su reforma mediante Ordenanza REF-1-GPP-2012-005
HCPP-2010, de 17 de mayo de 2012,

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107, publicado en Registro Oficial Suplemento No.
487 de fecha 14 de mayo de 2019 se aprueba la Regla T'écnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos;

Que, el Articulo 2 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Manteamiento de los
Archivos Puablicos, respecto al ambito de aplicacion, establece que: “serd de uso y aplicacion
obligatoria en todes los organismos, entidades e instituciones del sector priblico y privado en los que el Estado
tenga parficipacion”,

Que, el Articulo 7, numeral 1 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Manteamiento de los Archivos Publicos, instruye que: “7. Las entidades piiblicas emitirdn la politica
institucional en materia de gestion documental y archive, la cnal serd aprobada por la mdxima antoridad
Institicional y deberd estar alineada con las disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la
organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos de archive”,

Que, el Articulo 7, numeral 2 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Manteamiento de los Archivos Puablicos, prescribe que: “2. Todos fos servidores priblicos de los sujetos
obligados velardn por la integridad y adecirada conservaciin de los documentos de archivo que genere o recia la
dependencia, en cualguier soporte o época (... )7,

Que, el Directorio de la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP, en sesiéon ordinaria
realizada el 24 de junio de 2019, designé al Ing. RICHARD FABIAN TAPIA, GERENTE
GENERAL, de la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP;

Que, resulta indispensable emitr la politica institucional en materia de gestién documental y
archive de HIDROEQUINOCCIO EP a tenor de lo previsto en la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Manteamiento de los Archivos Puablicos; a los fines de precautelar el
acceso a la informacion institucional de forma oportuna, y garantizar la adecuada custodia y
resguardo de las actuaciones, decisiones y memotia de esta Empresa Puablica.
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En ejercicio de las atribuciones conferidas al Gerente General, previstas en el articulo 11
numerales 2 y 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas, de concordancia con lo dispuesto en
el ariculo 8 de Manual de Funciones de HIDROEQUINOCCIO EP.

Resuelve:

Expedir el: “MANUAL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO EP”.

CAPITULOI
GENERALIDADES

Articulo 1.- OBJETO.- Establecer en el marco de las directrices contempladas en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, los
procedimientos aplicables para la organizacion, transferencia y conservacidn de los
documentos que genere o reciba HIDROEQUINOCCIO EP, asi como los requisitos
minimos y obligatorios para la gestion documental institucional.

Atrticulo 2.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Instructivo se aplicard de forma
obligatoria en los proceso gobernantes, habilitantes y agregadores de valor de la Empresa
Puablica HIDROEQUINOCCIO EP.

Articulo 3.- CORRESPONSABILIDAD EN EL RESGUARDO Y CUSTODIA DEL
ARCHIVO.- Todos los servidores publicos velaran por la integridad y adecuada conservacién
de los documentos de archivo que genere o reciba HIDROEQUINOCCIO EP, en el ejercicio
de sus competencias, en cualquier soporte y época, apegindose a los principios ¥
procedimientos establecidos en Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Piblicos y en este Instructivo.

CAPITULO I
CATEGORIAS DE ARCHIVO

Articulo 4.- CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO- Se refiere a las
etapas por las que sucesivamente transitan los documentos desde su produccion o recepcién
en HIDROEQUINOCCIO EP, hasta la determinacion de su destino final, que podra ser baja
documental o conservacién permanente.

De acuerdo al ciclo vital documental, se establecen las siguientes categorias de archivos:
a) Archivo de Gestion.- es aquel a cargo de cada Gerencia o Unidad de

HIDROEQUINOCCIO EP, que retne la documentacidn que se encuentra en trimite
o sometida a continua utilizacién o consulta administrativa de las areas que la
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custodian. Cotresponde a la primera etapa del ciclo de vida de los documentos. Los
documentos podran permanecer en esta categoria hasta por dos arios.

Cada Gerente, debera designar mediante memorando el funcionario responsable de la
administracion, custodia y resguardo del Archivo de Gestion.

b) Archivo Periférico. - Se define como unidades que administran, custodian y
conservan los grupos documentales, cuando la complejidad de funciones,
especializacion y ubicacion fisica lo requiere. HIDROEQUINOCCIO E.P. posee los
siguientes Archivos Periféricos:

Archivo del Area de Compras Publicas, a cargo de la Gerencia Juridica, debera
cumplir con la organizacion de la documentacion y expedientes de su competencia, en
la forma en que lo determina el articulo 36 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Compras Publicas, los articulos 13 y 31 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Compras Publicas.

Archivo de Expedientes Médicos, a cargo del Area de Gestion Ambiental, Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional, sera sustanciado en apego a lo previsto en el articulo
179 del Codigo Organico Integral Penal, y al articulo 4 de la Ley de Derechos y
Amparo la Paciente.

Archivo de Expedientes de Personal, a cargo de la Jefatura de Talento Humano,
estara bajo responsabilidad y custodia permanente, de conformidad con lo previsto en

la Disposicién General Primera del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Pablico.

Archivo de Contabilidad, a cargo de la Gerencia Administradva Financiera, su
organizacién y mantenimiento se realizara de conformidad con lo dispuesto en las
Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan recursos publicos, dicha
documentacién reposara en original y estara disponible para la revisién y consulta por
parte de los étganos de control.

La designacion del funcionario responsable de cada archivo periférico, debera
efectuarse mediante memorando, dingido a la Gerencia General con copia a la
Secretaria General para su conocimiento.

c) Atrchivo Central. - Es aquel que custodia y administra las documentales transferidas
por los archivos de gestén que han cumplido dos anos, y una vez se encuentre
finalizado su tramite.

d) Archivo Intermedio, - Es aquel que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por el Archivo Central, que han cumphdo al menos quince afios de
permanencia en la Empresa.
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e} Archivo Historico. - Es aquel que custodia la documentacién que después de pasar
por un proceso de valoracién secundaria adquiere el caricter de permanente.

El Archivo Central, Intermedio e Histdrico, dependeran de la Secretaria General o
quien haga sus veces.

La Secretaria General, debera designar mediante memorando el funcionario
responsable de la administracién, custodia y resguardo de los Archivos que le
corresponden.

CAPITULO 111
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
EN LA GESTION DE ARCHIVO

Articulo 5.- ATRIBUCIONES DEL GERENTE GENERAL. - le corresponde al Gerente
General de HIDROEQUINQCCIO EP, las siguientes atnibuciones en materia de gestion

documental:

1. Designar al funcionario responsable de los Archivos de Gestion de la Gerencia
General.

En atencién al volumen y complejidad de los procesos a cargo de la Gerencia General,
podrin designarse los responsables que resulten necesarios para la administracion de
los archivos de gestion;

2. Aprobar y emitir la normativa interna para la organizacién y mantenimiento de los
archivos de HIDROQUINOCCIO EP;

3. Procurar a través de la Gerencia Administrativa Financiera la asignacién de recursos
humanos, econdmicos, técnicos, tecnoldgicos y logisticos en el marco de sus
competencias, para garantizar la adecuada gesudn del acervo documental, en
cumplimiento con los derechos de acceso a la informacién publica, rendicion de
cuentas y transparencia;

4. Aprobar las Tablas de Plazo de Conservacion y de baja documental, facultad que
podra delegar a la Secretaria o Secretario General.

Articulo 6.- ATRIBUCIONES DE LAS GERENCIAS.-Para cumplit con las
responsabilidades que garanticen una adecuada gestion documental, los Gerentes o quienes
hagan sus veces, deberan:

1. Designar al funcionario responsable de los Archivos de Gestion.
De presentarse movimientos del personal responsable de los archivos de gestion
{cambios, rotacién de funciones, traslados, traspasos administrativos, cesacidon de
funciones), el gerente de area deberd designar por escrito al nuevo responsable de su
archivo de gestién, quien debera recibir con un acta el inventanio de archivo, lo que
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debera ser verificado por la Jefatura de Talento Humano, previo a la legalizacion de
dicho movimiento o cesacion de funciones;

2. Requerir y velar que los expedientes administrativos se sustancien conforme a lo
establecido en el presente Instructivo y de acuerdo a lo dispuesto en la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos;

3. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas, del Archivo a su cargo;

4. Partcipar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Documental y la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental;

5. Supervisar que la documentacion de archivo se clasifique, registre, conserve y transflera
en los términos definidos en el presente Instructivo y de acuerdo a lo dispuesto en la
Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos;

6. Otorgar en calidad de préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestidn
a los servidores publicos autorizados en los términos establecidos en el presente
Instructivo y de acuerdo a lo dispuesto en la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos;

7. Solicitar a la Secretaria General el préstamo de expedientes que reposen en el Archivo
Central, Intermedio o Histdrico,

8. Revisar y suscribir el inventario de transferencia primaria elaborado por el funcionario
responsable del Archivo de Gestion, para la transferencia hacia el Archivo Central de
los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental;

9. Participar en los procesos de valoracidn secundaria y en la elaboracién de la Ficha
Técnica de Pre valoracidn de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion en
el Archivo Central y que deba ser transferidos al Archivo Intermedio, Archivo
Histdrico, o considerados para baja documental;

10. Informar al Gerente General sobre cualquier riesgo que pudiera afectar la eficiente
administracion y conservacion del Archivo de Gestion;

Articulo 7.- ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL. - Para cumplir con
las responsabilidades que garanticen una adecuada gestién documental, la Secretaria o

Secretario General o quien haga sus veces, deberan:

1. Designar al funcionario responsable del Archivo Central, Intermedio e Histérico,
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2. Elaborar y someter a aprobacion por parte del Gerente General, la politica en materia
de gestion de archivos;

3. Supervisar el cumplimiento de lo previsto en el presente Instructivo y en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos a los
fines de contribuir con la conservacion del acervo documental;

4. Coordinar con la Gerencia de Administracién Financiera y Talento Humano la
capacitacion y formacion profesional del personal responsable de los Archivos de
Gestioén y Archivo Central;

5. Participar en la elaboracion del Cuadro de Calificacion Documental y la Tabla de
Plazos de Conservaciéon de HIDROEQUINOCCIO EP;

6. Brindar asesoramiento en materia de archivo a los responsables de las Gerencias,
Jefaturas y Unidades de HIDROEQUINOCCIO EP;

7. Dingir la gestién del Archivo Central, Intermedio e Historico;

8. Informar al Gerente General sobre cualquier riesgo que pudiera afectar la eficiente
administracion y conservacion del Archivo de Gestion;

9. Coordinat y consolidar las acciones para la elaboracién del Cuadro de Clasificacién
Documental y 1a Tabla de Plazos de Conservacion de HIDROEQUINOCCIO EP;

10. Realizar el diagnostico archivistico de la situaciéon actual de los archivos de
HIDROEQUINOCCIO EP;

11, Recibir la  documentaciéon que se dirja a la Gerencia General de
HIDROEQUINOCCIO EP, conforme a lo previsto en el articulo 10 del presente
Instructvo;

Articulo 8.- ATRIBUCIONES DEL ASISTENTE DE ARCHIVO.- Los asistentes de
archivo pertenecientes a la Secretarfa General, en el marco de las funciones que corresponden,
deberan:

1. Conformar los expedientes del archivo de acuerdo al presente Instructivo, y a la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos;

2. Mantener debidamente organizados los documentos y/o expedientes conforme al
presente Instructivo, y a la Regla Técnica Nacional para la Orgamzaciéon y

Mantenimiento de los Archivos Publicos;

3. Asegurar la integridad u debida conservacién de los archivos mediante la revisién
periédica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme al presente
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Instructvo, y a la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos;

4, Conservar y custodiar la documentacion de acuerdo con las Tablas de Plazo,
5. Consolidar €l inventario documental institucional;

6. Tarticipar en los procesos de baja documental como integrante de la Comision de
Valoracion de Documentos de Archivo de HIDROEQUINOCCIO E.P,;

7. Otorgar en préstamo documentos de los expedientes solicitados, con autorizacién de la
Secretaria General y conforme al procedimiento previsto en el presente Instructivo;

8. Recibir las transferencias documentales que realicen las Gerencias y Unidades
Administrativas al concluir los tiempos establecidos en la ‘Tabla de Plazos de
Conservacion Documental previa revision de los inventarios, en conjunto con las
Gerencia o Unidades Administradvas productoras de la informacién;

9. Ubicar las cajas de archivo en las estanterias, de manera ordenada, luego de la entrega-
recepeion de los documentos de los archivos de gestion;

10. Rotular las estanterias conforme la ubicacion de la documentacién; debiendo mantener
un registro fisico y digital de los mismos;

11. Solicitar a la Secretaria General, que se incluya dentro de los requerimientos del PAC,
la contratacion de los servicios de limpieza y fumigacién en las instalaciones del
Archivo Central; asi como la desradzacion, desinsectacion, en caso de haberse
detectado dichos agentes;

12. Reportar a la Secretaria General sobre cualquier riesgo que pudiera afectar la eficiente
administracién y conservacion del Archivo de Gestidn;

CAPITULO IV )
DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 9.- REGISTRO DOCUMENTAL.- es el procedimiento mediante el cual, el
funcionario responsable ingresa y registra, la cotrespondencia que ingresa y se despacha de
HIDROEQUINOCCIO EP.

No se considera como correspondencia folletos, periddicos, propaganda o publicidad, a
excepcion de que se trate del anexo de alguna comunicacién oficial. Tales materiales serin
remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Se deberin considerar los procedimientos de recepcion de documentos, trimite documental,
despacho de correspondencia y control de la gestién.
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Articulo 10.- RECEPCION DE DOCUMENTOS. - para la recepcién de los documentos
que se dirijan a HIDROEQUINOCCIO EP, cualquiera sea su remitente o destino, se aplicara
el siguiente procedimiento:

1. Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que esta se afectivamente dirigida a la
entidad publica y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos.

2. La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacién a las Gerencias o Unidades que
corresponda, salvo los casos previstos en la Ley.

3. La correspondencia que tenga la levenda de: “personal”, “confidencial” o “reservado”
9 2 »
no se abrira, esta se¢ enviara al destinatario, salvo que exista alguna indicacion contraria.

4. Para facilitar el seguimiento administrativo a la gestion que da lugar, todo documento
ingreso a la entidad publica, serd ingresado en el Registro de Correspondencia por la
Secretaria General, y monitoreado por el funcionario o funcionara analista de Gerencia
General. Dicho Registro debera prever los siguientes campos:

a. Remitente;

b. Cargo;

c. Entdad;

d. Fecha de emision del documento;

e. Numero de oficio si lo tuviere;

f. Asunto;

. Descripcion de anexos;

Direccién completa: calle, nimero, cantén,; y, correo electronico.

=

.

Registrada la informacién, y asentada la sumilla correspondiente por parte de la Gerencia
General, el funcionario responsable, remitira a las Gerencias y Unidades segun corresponda,
quienes deberin estampar el sello, nombre, y hora en que se recibe la documentacion para su
despacho.

Una vez, atendido el tramite, las Gerencias y Unidades informaran via correo electronico a la
Gerencia General sobre la respuesta o criterio que se haya emitido con ocasidon al
requerimiento debiendo adjuntar copia del pronunciamiento respectivo. A los fines de
garantizar el seguimiento de los documentos en cualquier momento de su gestion. Asi como el
archivo y cierre del proceso del tramite asignado.

Articulo 11.- DESPACHO DE CORRESPONDENCIA. - el funcionario o funcionaria
analista de Gerencia General, debera solicitar a las Gerencias y/o Unidades Administrativas
que los documentos despachar, contengan los siguientes particulares:

a. Remitente;
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b. Destinatario: nombre y cargo de ser el caso;
c. Direccidn completa: calle, nimero, canton, correo electrénico y demas informacion
que resulte necesaria para su despacho;

El funcionario encargado de la entrega de los documentos despachados
pertenecientes a la Gerencia Administratva Financiera, deberd consignar en el
registro de correspondencia de salida, los siguientes datos:

En numero idenuficador del documento;
El asunto;
Fecha y hora de salida;
Nombre y cargo ¢l remitente;
Destino;
Receptor del documento.

ol L S

En el caso, de que la documentacion sea rermutida a través de una empresa prestadora de
servicios de mensajeria o empresas intermediarias de encomiendas, el funcionario responsable
del despacho de la informacion. Indicara en el registro de correspondencia de salida, los datos
de: transporte utilizado, nombre de la empresa que brinda el servicio, fecha, y nimero de guia.
Las empresas intermediarias de encomiendas deberan entregar a HIDROEQUINOCCIO EP
la constancia de recepcién del documento.

CAPITULOV
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 12.- TIPOS DE DOCUMENTOS QUE NO CUMPLEN EL PROCESO
ARCHIVISTICO. - Se dividen en tres tipos:

1. Documentos de comprobacién administrativa inmediata. - Son aquellos que no
forman parte del expediente contractual, financiero u otros de naturaleza sumillar; por
ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de los visitantes, invitaciones a
eventos, entre Ofros.

2. Documentos de apoyo informativo. - Se refiere a la documentacion que contiene
informacién para apoyar las tareas admunistrativas, ejemplo: impresiones de
informacién descargada del internet, extractos de libros y revistas, directorios
telefonicos, fotocopia de manuales entre otros.

3. Informaciéon personal. — Documentaciéon que contiene informacién de caricter
personal o particular, que no esta enmarcado en los objetivos y finalidades de la
Empresa Publica, por ejemplo: estados de cuenta, correos electronicos personales,
entre otros.

Articulo 13.- ELIMIN.'ACION DE LOS DOCUMENTOS QUE NO CUMPLEN EL
PROCESO ARCHIVISTICO. - Los documentos que no estin sujetos al proceso
archivistico no seran considerados en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, por lo
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que cada Gerencia decidira la forma y el tiempo para su eliminacién, sin que el periodo de uso
y custodia rebase en lo posible un ano.

Articulo 14.- CLASIFICACION DOCUMENTAL.- Consiste en organizar y vincular los
expedientes atendiendo a la estructura de los procesos institucionales de la Empresa Publica,
en el Cuadro General de Clasificacion Documental.

La Secretaria General de HIDROEQUINOCCIO E.P, expedira el Cuadro General de
Clasificacion Documental, debiendo obsetvar para ello lo establecido en los articulos 28 y 29
del Acuerdo No. SGPR-2019-0107 mediante el cual se expidio la Regla Técnica Nacional para
la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

Articulo 15.-. INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES.- La apertura y sustanciacién
de los expedientes generados por las Gerencias y Unidades de HIDROEQUINOCCIO E.P.,
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Deberi iniciarse un expediente administrativo por cada asunto, tramite, © proyecto que
surja en el marco de las responsabilidades y competencias que correspondan a las
Gerencias y Unidades de HIDROEQUINOCCIO E.P,;

2. Cada expediente estaran identificados de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Documental;

3. Los documentos de archivo se integrari a los expedientes que correspondan, desde su
momento de produccion o recepcidn;

=

Se levantara y actualizara el inventario general por cada expediente;
5. Se evitard la duplicidad de informacion o incorporacion de copias en los expedientes,
salvo que se evidencie la inexistencia de la documentacion oniginal;

6. Los expedientes administrativos estaran sujetos al expurgo y foliacién al concluir el
tramite, asunto o proyecto;

7. Los expedientes administrativos deberan digitalizarse una vez se encuentre concluido, y
sera requisito previo a la transferencia documental al Archivo Central;

Articulo 16- ORDENACION DOCUMENTAL.- Las Gerencias y Unidades de
HIDROEQUINOCCIO E.P., para la organizacién de los expedientes administrativo deberan
observar los siguientes criterios:

1. Los documentos se integrarin al expediente de manera secuencial, conforme se
¥
generen o reciban;

2. Los anexos, en cualquier soporte, que son parte del asunto, también constituyen el
expediente y se acomparian al documento principal;
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3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes o volimenes, por lo
que sera necesario indicar en la etiqueta o caratula de identficacion del mismo, el
nimero que le cotresponda a cada uno de estos; por ejemplo: 1/3;2/3; 3/3;

4. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros en orden alfabético o numérico,
segun la caracterizacion de la serie;

Articulo 17.- EXPURGO.- El exputgo se efectuara en cada archivo de gestidn por parte de as
Gerencias y Unidades de HIDROEQUINOCCIO E.P. generadoras de informacion, una vez
que se haya cerrado el expediente y como paso previo a la foliacién.

Para realizar el expurgo, debera retrarse toda aquella documentacion que aun conste como
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento,
copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas auto adheribles, entre otros
elementos. Unicamente deberin archivarse versiones finales de los documentos. Se podti
conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga ¢l original y el documento sea
parte del asunto del expediente de archivo.

Articulo 18.- FOLIATURA.- Una vez efectuado el expurgo, se procedera a foliar cada una de
las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso del documento. Asimismo,
todos los soportes que contengan informacion deberan ser foliados.

La foliacién se realizara a todos los documentos de archivo sin importar su tamaiio.

Las fotografias cuando se encuentren sueltas se foliaran en el reverso, asignando un nimero
para cada una de ellas.

Las radiografias, dispositivos de almacenamiento, CD’s, o documentos en soportes similares,
se colocaran en un sobre de proteccion el cual debera ser foliado. No se debe foliar

documentos que se encuentren en soportes distintos al papel.

En el caso de existir errores en la foliacidn, ésta se anulara, y se registrara la numeracion
correcta seguidamente.

No es permitido repetir nameros, ni realizar la foliacién de hojas en blanco.
Articulo 19.- DESCRIPCION ARCHIVISTICA.- con el propésito de identificar, gestionar
y localizar la documentacién en el archivo, las Gerencias y Unidades generadoras de

informacién elaboraran lo siguiente:

1. Caratula, se colocara en la cara frontal del expediente con el formatos sefialado en el
Anexo No.1.
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2. Etiqueta de caja, la numeracion de las cajas las realizara la unidad productora

siguiendo un orden consecutivo, cumpliendo con los parametros descritos en el Anexo
No. 2.

3. Inventario documental, se implementara para el control, la gestién y consulta de los
expedientes que obran en cada uno de los archivos descritos en el articulo 4. Para lo
cual, debera implementarse el formato previsto en el Anexo No. 3

El Inventario Documental es un documento habilitante para las transferencias, asi
como para efectuar la baja de los expedientes administrativos.

Las Gerencias y Unidades generadoras de informacion ademas de lo dispuesto en el
presente Instructivo, observaran las pautas previstas en el numeral 2 del articulo 39 de
la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos Puablicos.

CAPITULO IV
DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Articulo 20.- TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL.- Los
funcionarios puablicos responsables conforme a lo previsto en el presente Instrucuvo,
implementaran la Tabla de Plazos de Conservacién Documental para determinar los plazos de
conservacién de los archivos de HIDROEQUINOCCO E.P, de acuerdo a los parametros
contemplados en el Anexo No. 4

La Secretaria General de HIDROEQUINOCCIO E.P, previa delegacion del Gerente General,
en aplicacion de lo previsto en los articulo 45 y 46 de la Regla Técnica Nacional para la
Organizaciéon y Mantenimiento de los Archivos Publicos, aprobara la Tabla de Plazos de
Conservaciéon Documental, previo a remitir dicha herramienta a la Direccion de Archivo de la
Administracién Pablica del Ente Rector para su respectiva validacion.

Articulo 21.- VALORACION DQCUMENTAL.- la valoracién documental se efectuard
conforme a los parametros establecidos en los articulos 41, 43, 44, 45, y, 46 de la Regla Técnica
Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

El equipo responsable de la valoracion documental, estara conformado por: un delegado de la
maxima autoridad, el gerente o responsable de la unidad generadora de la informacion, y el
funcionario responsable de la Secretaria General.

La valoracion documental se llevara a cabo durante el proceso de elaboracién de la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental. Dicha Tabla debera actualizarse cuando haya cambios
en el Cuadro General de Clasificacion Documental.

Articulo 22.- TRANSFERENCIA PRIMARIA.- El funcionario responsable del Archivo de
Gestién, verificara en cumplimiento de los parametros previstos en el articulo 48 de la Regla
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Técnica Nacional para la Orgamzacion y Mantenimiento de los Archivos Publico v en el
Flujograma dispuesto en el Anexo No. 5 del presente Instructivo.

Para las transferencias secundarias y finales de la documentacion se observara lo previsto en los
articulos 49 y 50 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.

Articulo 23.- FONDOS ACUMULADOS.- se refiere a aquellos documentos que reposen en
el archivo con escaso o ningun criterio de organizacion archivistca, que hayan sido
transferidos de las empresas fusionadas mediante la Ordenanza No. REF-2-2014 A ORD-005-
HCPP-2010 promulgada en fecha 14 de octubte de 2014.  }+En el caso de los fondos
acumulados, la Secretaria General o su delegado, realizara las siguientes actividades:

1. Describir el fondo y el grupo documental, conforme a los principios archivisticos
previstos en el articulo 6 de la Regla Técnica Nacional para la Organizaciéon y
Mantenimiento de los Archivos Pablicos;

2. Clasificar, depurar, foliar y rotular;

3. Levantar el inventario correspondiente;

Articulo 24.- BAJA DOCUMENTAL.- Conforme a la Tabla de Plazos de conservacion, las
series que han sido transferidas al Archivo Central y que de acuerdo a la Tabla de Plazos de
conservacion documental sean identificados para eliminacion, serin previamente valorados
por el Responsable de la Secretaria General y el Gerente de area generadora de la informacién
quienes por escrito recomendaran a la Comisidn de Valoracién de Documentos el destino final
de la documentacién.

Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo responsable de valoracion documental
sefialado en el articulo 21 del presente Instructivo Interno, y se considerara lo dispuesto en el

articulo 53 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
Archivos Pablicos.

CAPITULOV
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 25.- PRESERVACION DE ARCHIVOS.- los archivos descritos en el articulo 4
del presente Instructivo, de acuerdo a la capacidad presupuestaria anual de
HIDROEQUINOCCIO EP deberan contar con las siguientes condiciones:

Adecuacion de espacios y dotacidn de mobiliario;
Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos;
Almacenamiento;

Monitoreo y control de las condiciones ambientales;
Prevencidn y gestion de riesgos;

bt G

Asimismo, con el propésito de precautelar el acervo documental, deberan observarse los
parametros descritos en el Capitulo III de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos.
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CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 26.- PRESTAMO DOCUMENTAL.- La solicitud de expedientes en préstamo
debera realizarse mediante la utilizacidn de la Ficha de Préstamo Documental, conforme al
sigulente procedimiento:

a) Préstamo de documentos requeridos por funcionarios de
HIDROEQUINOCCIO E.P.:

El funcionario solicitante debera completar los datos requeridos en la Ficha de Préstamo
Documental, véase Anexo No, 6.

El expediente se prestardi de manera integrar sin alterar el orden o la configuracion del
expediente.

Los expedientes otorgados en calidad de préstamo quedaran bajo la responsabilidad del
solicitante, quien debera devolverlo de manera integra en el plazo establecido. El responsable
de Archivo realizarda seguimiento al préstamo hasta la devolucion de los expediente, de
conformidad con lo previsto en el articulo 60 de la Regla Técnica Nacional para la
Otrganizacién y Manteamiento de los Archivos Publicos.

En el caso de que el responsable del Archivo verifique el incumplimiento en el plazo del
término para la devolucion de los expedientes prestados, debera informar por escrito a la
Secretaria General, y csta ltima requerira al funcionario solicitante, con copia a su superior
inmediato, la entrega de las documentales concedidas en calidad de préstamo.

De verificarse que los expedientes entregados en préstamo se encontraren incompletos,
alterados o en mal estado, el funcionatio responsable de la Secretaria General dara
conocimiento por escrito al gerente o jefe del area solicitante y de la gerencia productora de la
informacién del estado en que se entregan para los efectos legales y administratives que
cotrespondan. El usuario que extravie, altere o dafie los expedientes en préstamo, debera
elaborar un informe, que contendra los parametros descritos en el articulo 60 de la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Manteamiento de los Archivos Publicos.

b) Préstamo de documentos requeridos por usuarios externos:
El solicitante debera requericr mediante oficio dirigido al Gerente General de
HIDROEQUINOCCIO E.P., la documentacidén requerida, con determinacion expresa de la
fecha de expedicién, tipo de documento solicitado, y demas informacién que permita localizar
el documento solicitado.

Una vez se encuentre sumillado el requerimiento por parte de la Gerencia General, la

Secretaria General en coordinacidén con el funcionario responsable del Archivo Central,
realizard la buisqueda documental correspondiente, y remitird la respuesta que corresponda

Pagina 16 de 18



EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO™

mediante oficio suscrito por el funcionario a cargo de la Secretaria General, con copia al
Gerente General de HIDROEQUINOCCIO E.P.

Bajo ninguna circunstancia se entregara documentacién en original a los usuarios externos.

Articulo 27- COPIAS CERTIFICADAS Y COMPULSAS.- los documentos susceptibles
de expedirse en copia certificada o compulsa, seran todos los documentos que reposen en el
Archivo en versidn original o en copia certificada, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 61 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Manteamiento de los Archivos
Publicos.

Los solicitantes deberan requerir las copias certificadas o compulsas que correspondan por
escrito.

En cada foja udl se estampara el sello de certificacion o compulsa de la Secretaria General de
HIDROEQUINOCCIO E.P.

El proceso de certificacion o compulsa que acrediten la - fiel reproduccion, no implicara un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo, a tenor de lo previsto en el
literal 2 del articulo 63 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Manteamiento de
los Archivos Publicos.

La certificacion de informacion electronica, de documentos que contengan firma electronica, la
realizara el funcionario titular de la firma electrénica de conformidad con lo previsto en el
articulo 4 del Reglamento General a la Ley de Cometcio Electrénico, Firmas Electronicas y
Mensajes de Datos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Secretaria General sera la responsable de socializar con las gerencias y unidades
de HIDROEQUINOCCIO E.P. el presente Instructuvo Interno, a los fines de facilitar su
aplicacién e implementacion.

SEGUNDA.- La Gerencia Administrativa Financiera, velara porque se prevea en la planificacion
anual, los recursos que resulten necesarios para la gestion de los archivos institucionales de la
Empresa Publica.

TERCERA.- En el caso de reformas al Estatuto Organico de HIDROEQUINOCCIO E.P., los
responsables de las dreas que se suprimieran deberan realizar la entrega de documentos al
Archivo Central, de conformidad con lo previsto en el presente Instructivo Interno.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Secretaria General coordinara con las gerentes y jefaturas de area la
transferencia de la documentacién de los archivos de gestion para su permanencia en el
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Archivo Central, previo inventario y cumplimiento de los procedimientos establecidos en este
Instructvo.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- El presente Manual entrara en vigencia a partdr de la suscripcion de esta
Resolucion.
SEGUNDA.- La Sectetarfa General en coordinacion con la Jefatura de Tecnologia de la
Informacion  realizara la publicacion del Manual en la pagina institucional de

HIDROEQUINOCCIO E.P.

Dado y susctito en Quito, en fecha 03 de agosto de 2022

ichard Fabiin Tapia P.
/  Getrente General
EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP.

Pagina 18 de 18



epeusise uoIDEJIgN €] 3p B5aJdX3 UQIIEIPUI U0 '3 OIDIONINDIOUAIH 3P [eI9USS OlIeIUSAUI D JEZI[ENIDY

o eu3433 e) & 21do) UN OpuRYaNIUS ‘BLRWLIA BISUSIBISURI] 3P OLIRIUSAUI |9P OPIGII2] 9P AsnIe |3 Jez|jeay

CAIYDIY [o U
epedonud uonEIUAWNIOD €] Je3odIodu] ‘OuIU] [enuLy (2 Ud 0151a21d of ap clusnumdwnd [3 opriEIsUOD Zaa TU[)

[EIUAWINDOP UOTSIADY B JDBY 9P 0IUIWOoW
[E “E1DUR19JSUET] B[ 9P OpTUAUOS O ‘se1anbna ‘omeiusaur [2 ua Je12919p uazatpnd 95 anb sEIULISTSUCIUT SB[ J9AJ0SIY

1eJ3QAP [ENUI) OAIYINY P o_u«:m_muv ajqesuodsal [

r10praauad prprun o voua1a8 €] Jod epedenus uoprIvAWNOOP €] NuswrEdsy|

IBIIQIP [BIFUID) EMEIINSG P J[qesuodsar [

v19qap eled epen) "ourviuaaur oandadsal [ap eULNIAs BwsIw B U £ JoAPw ¥ soxauew op 2uapadxs ap orswnu

‘eand2dsa cjusrIBUaIEWIE 2P pEpIUn O ‘po j2 rejunipe £ sopuajsuen 12s € sa1uampadxa sof rezmeady
' ! wIfe 9p pep! P21 ‘P pHaj P [ TezZets1(y

dd

OIDDONINDAOUAIH Bqn esaadwyy e 3p oamydre 4 [eJuawndop uonsad e[ ered soIUMUNPZ0I] 3p OUIAU]
[EnUEl PP 61 £ ‘RI°L1°91°G] SOMONIE SO] U 0151423d O ISTLAIISYO BIAQRP ‘[BIUWNDOP BIDUIIIJUSEDN B[ € O1AI]

TEIUIWINDO] UOIIBATISUOT) 2P SOZE[J 2P B[qe T
E] UOD PEPRUIOJUOD op .G@ﬁmuo AP OAIYIIY [9 U3 UOIDEAIISUOD Ip ON&.H& ns COMU%B—UCOU anb $3IM§ SE[ JEDNULIP]

'e13QIP UQNSIN) 3P OAIYDIY [P Ijqesuodsas |g

VIIVIATY VIDNTYTISNVHL

OEITOMMVODONTIN
“YSIG0e YEIwe NI







ugiodasay owesald
| ap s|geswodsay |ap eul [2p ajqesuodsay euwu sjueloloS |9p Bwilq
d d

avalngvsNOodsS3yd 3a SYINAIL

SBUOIDBAIBSAO ‘|ead uQIdN|oASP ] 8p BYyda4
‘eBouoid ap anmF. 'EpEpIOJE UOIDN|OASP B] 3p BYda
NOIONTOA3d

‘lejuswnoo ugduasag
'sefo4 ap osawnN
ajuaipadx3 |2p 0JBWNN

eoyeibodo] uopesign elen sp osswnN
AYINIWNNDOA ONV1ISIdd 134 VIONINI43N

:001U0.}09I3 031100 X9 JoU0)Bi8 |

JenaQ i1 :82auapad anb | e pepiun /e1Puala)

:o0bien ugesyuap| ap N

opljjedy ®JqQUWON

3LNV1IDMOS 13d sO1va
owe)}sa.id ap osawnN| ‘leyuawnoop owejsaud |ap BYoa|

AYLNIWNO0A OWVLSIHd 3d VHOIL

- @UERE T D E I
vIII0Ne VEINaNI







[eIeg
ugEIW T

o)

H

UOQIDEAIISUO
vopEUIUg

uoIdI3Ig
ap BOIUdY ],

reutq
uorsodsi(]

[eSa aseg

UQIDBAIISUO)) 3P SOZE|]

5
e 4 0 0
@ L ] [}
2 | = o
=, m = o
g = =y -]

o

[eludwnoo(]

[eyudwndo(q
auasqng

[EPrvawnooq
auag

[BIUIWNd0(g
ugIdIAISqNg

[elupwNdo(g
uoId33g

TVINANNDOJ NOIDVAYASNOD Hd SOZVId Hd VIdV L

“viild0e vES

—







