AGENCIA DE REGULACION Y

;“”%\_,F

CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO

RESOLUCION 0220

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL FITO
Y ZOOSANITARIO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”,

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, transparencia y evaluacion”, R

Que, el articulo 12 de la Ley Organica de Sanidad Agropecuaria, publlcada enel Reglstro_ o
Oficial Suplemento 27 de 3 de julio de 2017 establece: "Créase la Agencra de: Regulac:on y
Control Fito y Zoosanitario, entidad técnica de derecho pablico,: con-personeria:juridica, -
autonomia administrativa y financiera, desconcentrada, con sede en la ciudad-de- Quzto y
competencia nacional, adscrita a la Autoridad Agraria Nacional. A -esta. ‘Agencia -l
corresponde la regulacion y control de la sanidad y bienestar: anlmal sanldad vegetal yla
inocuidad de.los alimentos en la produccién primaria, con la fmalldad de mantener y mejorar
eI estatus fito y zoosan/tano de /a produccion agropecuarla (.. ) ~

o Que, 8 D|Sp03|0|on General Sexta de la’ Ley Orgénica de Sanldad Agropecuana publicada

enel Reglstro Oficial: Suplemento No. 27 de 3 de julic.de 2017, ‘establece: “En virtud: de la
s ;jpresente Ley el ‘personal, . patrimonio, -activos "y pasivos de- la -actual Agencia de
" Aseguramlento dé la Calidad del’ Agro- AGROCALIDAD- se mtegraran aa-Agencia’ dei; :

“Regulacion. v Control Fito,y- Zoosanitario, la- misma-que asumira Ias representaCIones :
.;.'.delegaCIOnes derechos oblzgac:ones actlvos ypas:vos de la pnmera ’ \

Que, el articulo 84 del Codlgo Organico Administrativo |nd|ca "La desconcentracmn es el
traslado de funciones desde el nivel central de. una admnmstracnon publica hacia- otros..
niveles jerarquicamente dependlentes de la misma, mantemendo Ia prlmera la
responsabllldad por: su ejerC|C|o e T 2

?;Que mediante Resolumon 282 de 15 de agosto de 2014 publlcada en el Reglstro Of C|al
. Suplemento 168 de 18 de septlembre de 2014, ‘establece que una de las-atribuciones del
Director Ejecutivo es:. “g Expedlr resoluc:ones y otros actos admlnlstratlvos y-normativos
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S ﬂfUmca EI texto de I presente Resolucién se publlcara en. eI Reglstro Oficial; o
mientras que, el Anexo previsto en el articulo 1 “PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS”, se publicara en la pagma web de la Agencxa de '

S Encarguese ala Dlrecmon General de Gestlon Documental yArchlvo de la Agencn
o la publlcaC|0n del “PROCEDIMIENTO . DE: CONTROL DE DOCUMENTOS
: /,,f’-.,;REGISTROS” -en la: paglna web de. Ia mstntucnon '

AGENCIA DE REGULACION Y
CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO

que sean necesarios para la gestion institucional’ y “p. Legalizar los actos y documentos
técnicos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el
marco de su ambito de accion”;

Que, mediante memorando Nro. AGR-AGROCALIDAD/DPGE-2018-000824-M, de 12 de
noviembre de 2018, el Director General de Planificacion y Gestién Estratégica (E), informa
al Director Ejecutivo de la Agencia que: “Con la finalidad de mejorar el control de los
documentos internos y externos de la institucion, se elaboro el Procedimiento de Control
de Documentos y Registros, entre las direcciones generales de planificacion y gestion
estratégica; y gestion documental y archivo, el objetivo del procedimiento es definir la
estructura documental del sistema de gestion de calidad, esto permitiré estandarizar la
informacién y controlarla en los puntos de uso. Por lo antes mencionado, solicito se autorice
elaborar una resolucion interna que permita implementar el procedimiento y administrar la
informacion generada por la institucion”, la misma que es aprobada por la maxima autoridad
de la institucion a través del sistema documental QUIPUX, v;

En ejercicio de las atribuciones legales previstas en la Ley Organica de Sanidad
Agropecuaria y el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por procesos de la
Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro - AGROCALIDAD.

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el “PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ';bOchMENT,osJY_'7.
REGISTROS”, documento Anexo a la presente Resolucion y que forma-parte integrante de

[a misma.

Articulo 2.- Dadas las caracteristicas de dmam|smo de las. acciones. que contempla este
procedimiento, se requiere Una constante actualizacion mediante la sustltumon de hojas y/o
apartados Cualquier. modificacion del presente procedlmlento requenra de la aprobacion

del Director Ejecutivo de la AGENCIA. Las hojas ylo- apartados que sean modificadas

deberan llevar la fecha en la cual se efectud la modificacién y! la dISpOSICIOn que la autonza

P dlchas modlﬂcacmnes se publlcaran en la pagina WEB de Ia AGENCIA

;:DISPOSICION GENERAL

Regulaciéon y Control Flto y Zoosanitario.
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" GORERNO
DETODOS
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AGENCIA DE REGULACION Y
CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- De la ejecucion de la presente resoluciéon encarguese a las Direcciones
Generales de Planificacién y Gestidén Estratégica y Gestién Documental y Archivo
de la Agencia de Regulacién y Control Fito y Zoosanitario.

Segunda.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sm
prejuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, CUMPLASE y PUBLIQUESE
Dado en Quito, D.M. 23 de noviembre del 2018,

friiiiis

Jecutlvo de la Agencia
Regulaclon y Control Fito y
Zoosanitario
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS [Edicion No: 3
Y REGISTROS Fecha de Aprobacion: 27-06-2022
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SUBPROCESO: N/A

AGERCLA DE R

1. Objetivo

Definir la estructura documental del Sistema de Gestion de Calidad de la
Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para el desarrollo y el mantenimiento
del Sistema de Gestidn de Calidad de la Agencia de Regulaciéon y Control
Fito y Zoosanitario. La estructura del sistema que aqui se define es ademas
de aplicacion en toda la organizacion a nivel nacional.

3. Definiciones

Documento de Origen Externo: Son documentos reglamentarios emitidos por
entes externos a la Institucidon cuyo contenido es utilizado como soporte al
SGC.

Documento Obsoleto: Es todo aquel documento que ha sido reemplazado
o eliminado en el SGC.

Manual: Es un compendio de elementos relacionados con un sistema o con
un conjunto de procesos.

Reglamento: Documento legal especifico de la entidad para cumplimiento
interno.

Procedimiento: Es un documento que detalla el desarrollo de un proceso.
Diagrama de flujo: Es un documento que detalla el desarrollo de un proceso.
Instrucciones de trabajo: Documento que define los pasos especificos para
desarrollar una actividad. Estas instrucciones apoyan la implantacion de los
procedimientos.

Registro/Acta: Se refiere a almacenar algo o a dejar constancia de ello en
alguUN fipo de documento. Un dato, por su parte, es una informacion que
posibilita el acceso a un conocimiento especifico de algo.

Informe/reporte: Documento escrito cuyo contenido informativo expone
una situacién general o andlisis sobre un hecho, tema, etc.

Resumen ejecutivo: Documento que resume de forma eficiente los puntos
claves o resultados de un informe.

Ayuda memoria: documento que contfiene un pequeno resumen sobre los
acuerdos y medidas que se tomaron en alguna reunién o evento especifico.
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Base de datos, matrices o similares: Datos almacenados sistemdticamente,
relacionados y estructurados pertenecientes a un mismo contexto.

Documento de Origen Interno: Son documentos internos que no se
encuentran detallados anteriormente y que sean emitidos por la institucion.

Sistema de Gestion de Calidad: Es una decision estratégica para una
organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempeno global y
proporcionar una base sélida para las iniciativas de desarrollo sostenible.

4. Responsabilidades

Es responsabilidad del responsable de seguimiento del SGC de Planta
Central de la Agencia aprobar la documentacion generada en el SGC,
incluido procedimientos, instructivos, diagramas y registros.

Es responsabilidad de la Direccién General de Gestidn Documental y
Archivo, administrar y readlizar seguimiento a la documentacion
correspondiente al SGC, tal como lo indica el presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Gestion Documental y
Archivo realizar la entrega y difusién de los documentos generados dentro
del SGC.

Es responsabilidad de los encargados de cada proceso cumplir y hacer
cumplir lo mencionado en este procedimiento a los servidores puUblicos
que forman parte de la Agencia.

5. Desarrollo

5.1 Estructura del Sistema

La estructura del Sistema de Calidad se basa en:

Manuales
Reglamentos
Procedimientos
Instructivos

Diagramas de flujo
Formularios

Formatos
Registros/Actas
Informes/reportes
ResUMenes ejecutivos
Ayudas memorias
Bases de datos, matrices o similares
Documentos internos

Documentos externos (exceptia el cumplimiento del procedimiento, se
acoge a lo determinado por las entidades externas)
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Los procedimientos, instructivos y diagramas de flujo serdn los documentos
utilizados para describir procesos, procedimientos y actividades especificas
con el detalle que cada actividad requiera para asegurar, en todos los
casos, una Unica y adecuada interpretacion de la forma en que debe
desarrollarse cada actividad.

Nota aclaratoria: Todos los documentos internos creados, elaborados y/o
utilizados por cada una de las dreas como duenos del proceso, son
documentos que se encuentran confrolados por el sistema de gestion de
calidad, por lo cual pueden ser revisados o analizados en un proceso de
auditoria.

El encabezado que se utiliza para la aprobacion de los documentos en el
SGC (estructura del sistema) permite establecer un registro para su
identificacion, distribucion, acceso, recuperacion y uso de la informacion.

5.2 Encabezado y linea grdfica de los documentos

La documentacion que sea necesaria la aprobaciéon por el Sistema de Gestion
de Calidad que sean elaborados infernamente de acuerdo a la estructura del
sistema (ver 5.1) tendrdn el siguiente encabezado:

AGROCALIDAD
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NOMBRE DEL DOCUMENTO e T RsoEaTo

PROCESO: SUBPROCESO:

Para bases de datos, matrices o similares, se acepta la excepcion del uso del
encabezado, se podrd incluir en el caso de que el proceso considere necesario
colocar.

El nUmero de edicién corresponderd a la Ultima versidn del documento
aprobado por el SGC.

La fecha de aprobaciéon de la version del documento es la correspondiente a
la que el responsable del seguimiento del SGC de planta central aprueba.

Los cambios y uso de la linea grdfica es responsabilidad de la direccién de
comunicacion social.
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5.3 Aprobacion de la Documentacion por el SGC

La responsabilidad de la aprobacion de los documentos y registros estard a
cargo de la direccion de planificacion y gestion estratégica, dentro del
presente procedimiento se entiende aprobado/a por el Sistema de Gestion de
Calidad o SGC a la mencionada direccion.

5.4 Emision de la Documentacion del SGC

La documentacion aprobada por el SGC deberd emitirse con la fecha de
aprobacién y edicién de la misma.

5.5 Control de cambios

Los documentos que sean aprobados por el SGC contardn al final de los
mismos con un campo de control de cambios, en el cual se identificardn los
cambios realizados, a fin de asegurar la identificaciéon de los cambios y el
estado de la versidon vigente de los documentos, incluirdn el siguiente formato:

Fecha anterior Cambios o modificaciones Fecha del cambio Autor

Para bases de datos, matrices o similares, se acepta la excepcion del uso del
control de cambios, se podrd incluir en el caso de que el proceso considere
necesario colocar.

5.6 Elaboracion, revision y aprobacion
En cumplimiento al Decreto Ejecutivo 981 del 28 de enero del 2020:
Toda documentacion de acuerdo a la estructura del sistema (ver 5.1) sin
excepciones, deberd contener al final y obligatoriamente la siguiente
informacion:
Elaborado por: Nombre, Cargo, NUMero de Cédula, Firma Electronica Revisado
por: Nombre, Cargo, NUMero de Cédula, Firma Electronica Aprobado por:

Nombre, Cargo, NUMero de Cédula, Firma Electrénica.

En el caso de requerirse mds campos de “Elaborado por:”, “Revisado por:” y/o
“Aprobado por:”, es factible colocar de acuerdo a la necesidad.
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Para la documentacidon que sea necesaria la aprobacién por el SGC, las firmas
electrénicas serdn recolectadas una vez que el documento sea pre aprobado
por el SGC, para lo cual deberdn ser enviados nuevamente a planificacion en
el mismo GLPI para la aprobacién final con las firmas electronicas de
responsabilidad.

Adicionalmente, se requiere que en el GLPI mencionen si la documentacién
aprobada por el SGC debe ser socializada a planta central, provincias o
aplica para los 2 casos.

Los documentos que sean emitidos por las dreas adjetivas o sustantivas
deberdn analizar y aplicar la Norma técnica que regula los medios
electréonicos para procesos de participacion ciudadana en la funcién
ejecutiva, en la cual definirdn los niveles de intervencion de la ciudadania de
acuerdo a la siguiente descripcion:

e Articulo 5.- De la participacion electronica informativa.
e Articulo é.- De la participacion electronica consultiva.
e Articulo 7.- De la participacion electréonica decisoria.

Los documentos que requieran ser elevados a resolucidn técnica deberdn
cumplir el flujograma “procedimiento de aprobacion de documentos por el
SCG"” del presente procedimiento y la aplicacion de las directrices emitidas
por la Direccidon General de Asesoria Juridica.

5.7 Revision de la Documentacion del SGC

La revisibn y actualizacién de documentos se readlizard en base a las
necesidades de cada proceso, y se remitird a la direccidén de Planificacion y
Gestion Estratégica (SGC) para su aprobacion.

Los documentos serdn administrados y difundidos por la Direccidén de Gestidn
Documental y Archivo.

5.8 Distribucion de la documentacion del SGC

La Direccién General de Gestidn Documental y Archivo se asegurard que la
Ultima version de documentos aplicables, estén disponibles en los puntos de
Uso Yy que permanezcan legibles y faciimente identificables, adicionalmente
los documentos de origen externo necesarios para la planificacion vy
operacion del SGC se identificardn y se controlard su distribucion.
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La Direccién General de Planificacion y Gestidon Estratégica y los responsables
del SGC a nivel nacional, mantendrdn la versidon vigente y aprobada de la
documentacion referente a: politica y objetivos de calidad, mapa de
procesos, fichas de procesos y los procedimientos mandatorios del SGC.

Los documentos obsoletos deben ser inmediatamente removidos del drea de
uUso, en caso de ser necesario mantenerlos por alguna razén, se deberd
identificarlos adecuadamente.

Por consiguiente, las Coordinaciones y Direcciones Generales deberdn
gestionar con la Direccidon General de Gestion Documental y Archivo
mediante GLPI la solicitud para la baja del documento de acuerdo al item 5.1
Estructura del Sistema, ya sea por actualizacion, modificacién u otros, puesto
gue tienen la responsabilidad para la remocion de estos documentos en el
SGC.

5.9 Control de Registros

Para el control de todos los registros mandatorios y los que se hayan definido
dentro del SGC, se deberd cumplir lo siguiente:

e Asignar a cada registro un nombre Unico que permita su fdcil
identificacion o utilizacion de palabras claves.

e El almacenamiento y conservacidn de los registros serd
responsabilidad de cada proceso, de preferencia en medios
electréonicos, digitales o en instalaciones que provean un lugar
adecuado para prevenir danos, deterioros, pérdidas, acceso no
autorizado o modificacién de los mismos; y procurando su legibilidad
y fdcil acceso.

e Eltiempo de retencion de los registros, serd definido de acuerdo a las
leyes y reglamentacion aplicable a la institucion.

5.10 Anexos de resoluciones técnicas

En el caso de documentos que forman parte de resoluciones técnicas,
después de la aprobacion de la Direccidn de Planificacion y Gestion
Estratégica deben ser enviados a la Direccidon de Asesoria Juridica para que
se integren en la resolucioén.
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7. Control de Cambios

Zﬁf:r?or Cambios o modificaciones Fe((::;rﬁgjigl Autor
07/11/2018 Se incluye en el flujograma a [o Dir’e;cién de A;gson’o Juridica y la actividad de envio 03/06/2019 Ana Jiménez
de resoluciones desde Asesoria Juridica a Gestion Documental.
03/06/2019 Seitg::gbio institucion por Institucién en 3. Definiciones. Documento de origen 28/08/2020 | Patricio Palacios
03/06/2019 Se glimjno se hqce referencia a las matrices”, en su lugar se coloca “documento” en 3. 28/08/2020 | Patricio Palacios
Definiciones. Registro.
03/06/2019 | En 3. Definiciones. Registro se aumenta “Acta”. 28/08/2020 | Patricio Palacios
03/06/2019 | En 5. Desarrollo. 5.7. Revisidbn de la Documentacion se incluye “del SGC". Y se elimina: “del 28/08/2020 | Patricio Palacios
seguimiento” por “responsable”.
03/06/2019 | En 5. Desarrollo. 5.8. Distribucion de la documentacién se aumenta “del SGC™. 28/08/2020 | Patricio Palacios
En 5. Desarrollo. 5.8. Distribucién de la documentacion del SGC, primer pdrrafo se 28/08/2020
03/06/2019 | cambia “Direccién General de Gestibn Documental y Archivo” y se aumenta “de origen”. Patricio Palacios
En 3. Definiciones, se aumenta: 28/08/2020
Informe/reporte: Documento escrito cuyo contenido informativo expone una
situacion general o andlisis sobre un hecho, tema, etc.
Resumen ejecutivo: Documento que resume de forma eficiente los puntos claves o
resultados de un informe.
03/06/2019 Ayudq memoria: documento que conﬁenglun pequeno resunj(_en sobre los acuerdos Patricio Palacios
y medidas que se ftomaron en alguna reunidn o evento especifico. Base de datos,
matrices o similares: Datos almacenados sistemdticamente, relacionados y
estructurados pertenecientes a un mismo contexto.
Documento de Origen Interno: Son documentos internos que no se encuentran
detallados anteriormente y que sean emitidos por la institucién.
SGC: Corresponde a Sistema de Gestion de Calidad.
03/06/2019 ir;cti\ljgsponsobilidodes se cambia a “Direccion General de Gestion Documental y 28/08/2020 | Patricio Palacios
En 5. Desarrollo. 5.1. Estructura del sistema, se aumenta: 28/08/2020
. /Actas
03/06/2019 *  Informes/reportes Patricio Palacios
. ResUmenes ejecutivos
e  Ayudas memorias
. Bases de datos, matrices o similares
En 5. Desarrollo. 5.2. Encabezado y linea grdfica de los documentos, se aumenta: “de 28/08/2020
03/06/2019 | acuerdo a la estructura del sistema (ver 5.1) exceptuando bases de datos, matrices o Patricio Palacios
similares”
En 5. Desarrollo. 5.2. Encabezado y linea gréfica de los documentos, segundo - .
03/06/20190 | % e enia: “por o S g 9 28/08/2020 | Patricio Palacios
En 5. Desarrollo. 5.2. Encabezado y linea gréfica de los documentos, tercer pdrrafo, 28/08/2020
03/06/2019 | se cambia por “responsable del seguimiento del SGC de planta central aprueba”, y se Patricio Palacios
elimina “dicha version”.
03/06/2019 En 5. Desarrollo. 52 Encabezado y linea grdfica de los documentos, cuarto pdrrafo, se 28/08/2020 | Patricio Palacios
aumenta "y uso”.
03/06/2019 | En 5. Desarrollo. En 5.3. Aprobacion de la Documentacion se aumenta “por el SGC”. 28/08/2020 | Patricio Palacios
03/06/2019 En 5. Desgrrollo. El numeral 5.5. Control de cambios, se cambia de lugar y afecta la 28/08/2020 | Patricio Palacios
secuencia.
03/06/2019 En 5. Desorrollc?‘. El n.umergvl 5.5. Control de cambios, se elimina: “a los mismos”, y en su 28/08/2020 | Patricio Palacios
lugar se pone “realizados”.
En 5. Desarrollo, se aumenta “5.6. Elaboracion, revisidbn y aprobacién”, y cambia la 28/08/2020
03/06/2019 | secuencia, por lo que se cambia el numeral “5.7. Revision de la Documentacion” y se Patricio Palacios
aumenta “del SGC".
En 5. Desarrollo. 5.6. Elaboracién, revision y aprobacion, se ubica la siguiente 28/08/2020
informacion:
03/06/2019 | Elaborado por: Patricio Palacios
Revisado por:
Aprobado por:
03/06/2019 glce‘r;(rugaci}cc(i]én del flujograma conforme a la inclusion del punto 5.6 de la firma 28/08/2020 | Patricio Palacios
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS [Edicion No: 3
Y REGISTROS Fecha de Aprobacion: 27-06-2022
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SUBPROCESO: N/A

En 5. Desarrollo. 5.6. Elaboracion, revision y aprobacion, se incluye:

‘Si el documento no amerita la revisién de un servidor, se puede eliminar todo el campo de|
"Revisado por:”

En el caso de requerirse mds campos de “Elaborado por:”, “Revisado por:” y/o
03/06/2019 | “Aprobado por:”, es factible hacerlo de acuerdo a la necesidad. Patricio Palacios
Las firmas electronicas serdn recolectadas una vez que el documento sea aprobado
por el SGC y remitidos nuevamente a planificacion en el mismo GLPI.

Aclaracién: En documentos generados que son exclusivos de cada drea
administrativa no es necesaria la aprobaciéon por parte del SGC.’

28/08/2020

28/08/2020 | Se incorpora en el alcance la palabra a nivel nacional. Verdnica
Se modifica en responsabilidades: 27/06/2022 Rivadeneira
Es responsabilidad de la Direccidon General de Gestion Documental y Archivo,
retfirar y eliminar los documentos y registros considerados como obsoletos, una
vez que los duefios del proceso notifiquen a la mencionada Direccién.

Es responsabilidad de los encargados de cada proceso cumplir y hacer
cumplir lo mencionado en este procedimiento a los servidores publicos que
forman parte de la Agencia.

Se incorpora en la definicion: Sistema de Gestion de Calidad: Es una decision estratégica
para una organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempeno global y proporcionar
una base sdlida para las iniciativas de desarrollo sostenible

Se incorpora en el item 5.1, la palabra formatos

Nota aclaratoria: Todos los documentos internos creados, elaborados y/o utilizados por
cada una de las dreas como duenos del proceso, son documentos que se encuentran
controlados por el sistema de gestion de calidad, por lo cual pueden ser revisados o
analizados en un proceso de auditoria.

El encabezado que se utiliza para la aprobacion de los documentos en el SGC (estructura
del sistema) permite establecer un registro para su identificaciéon, distribucion, acceso,
recuperacion y uso de la informacion

En 5.6 Elaboracion, revisidén y aprobacién

se elimina

Para la documentacién que sea necesaria la aprobacién por el SGC, las firmas electrénicas
serdn recolectadas una vez que el documento sea aprobado por el SGC y remitidos
nuevamente a planificaciéon en el mismo GLPI quien colocard en la fecha de aprobaciéon de
acuerdo a la firma electrénica.

Se incorpora:

Para la documentacién que sea necesaria la aprobacion por el SGC, las firmas electrénicas
serdn recolectadas una vez que el documento sea pre aprobado por el SGC, para lo cual
deberdn ser enviados nuevamente a planificaciéon en el mismo GLPI para la aprobacién
final con las firmas electronicas de responsabilidad en un plazo de 3 dias laborales.

Adicionalmente, se requiere que en el GLPI mencionen si la documentacién aprobada por
el SGC debe ser socializada a planta central, provincias o aplica para los 2 casos.

Los documentos que sean emitidos por las dreas adjetivas o sustantivas deberdn analizar y
aplicar la Norma técnica que regula los medios electrénicos para procesos de participacion
ciudadana en la funcidn ejecutiva, en la cual definirdn los niveles de intervencién de la
ciudadania de acuerdo a la siguiente descripcion:

. Articulo 5.- De la participacion electrénica informativa.
. Articulo 6.- De la participacion electrénica consultiva.
Articulo 7.- De la participacion electronica decisoria.

Los documentos que requieran ser elevados a resolucion técnica deberdn cumplir el
flujograma “procedimiento de aprobacién de documentos por el SCG” vy la aplicacién de
las directrices emitidas por la Direccidn General de Asesoria Juridica.

Se incorpora
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Fecha de Aprobacién: 27-06-2022

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SUBPROCESO: N/A

Para la documentacién que sea necesaria la aprobacion por el SGC, las firmas electrénicas
serdn recolectadas una vez que el documento sea pre aprobado por el SGC, para lo cual
deberdn ser enviados nuevamente a planificacién en el mismo GLPI para la aprobacion
final con las firmas electronicas de responsabilidad en un plazo de 3 dias laborales.

Adicionalmente, se requiere que en el GLPI mencionen si la documentacién aprobada por
el SGC debe ser socializada a planta central, provincias o aplica para los 2 casos.

Los documentos que requieran ser elevados a resolucion técnica deberdn cumplir el
flujograma “procedimiento de aprobacién de documentos por el SCG" y la aplicacién de
los procedimientos emitidos por la Direccidn General de Asesoria Juridica.

5.8 Distribucién de la documentacion
Se elimina: La responsabilidad por la remocién de estos documentos corresponde a la
Direccién General de Gestién Documental y Archivo

Se incorpora:

Por consiguiente, las Coordinaciones y Direcciones Generales deberdn gestionar con la
Direccién General de Gestion Documental y Archivo mediante GLPI la solicitud para la baja
del documento de acuerdo al item 5.1 Estructura del Sistema, ya sea por actualizacion,
modificacion u otros, puesto que tienen la responsabilidad para la remocidon de estos
documentos en el SGC.

5.9 Control de registros

Se incorpora la palabra utilizacidon de palabras claves.

Asignar a cada registro un nombre Unico que permita su facil identificacion o utilizacién de
palabras claves.

Firmas de responsabilidad

Ing. Verdnica Analista de servicios, FE] i @ cctronicamnt e por
Ri%/adeneira B rocesos y calidad 1717559031 ' ’%& RN
Elaborado por: ' P 4 % ; BAUTISTA
Nombre Cargo N“”,‘ero . Firma Electrénica
cédula
Mgs. Andrea i F I ———
8| .I?lreF'fora de 5 e s e et
Galeano C. Planificacién y Gestion 1714136890 {E GALEANO CADENA
Revisado por: Estratégica :
Numero de , -
Nombre Cargo cédula Firma Electronica
Lic. Patricio .
Director de Gestion de Fit o el ect i camente por
Aprobado por: | Palacios M. . 1103220024 PATRI O O XAVI ER
Documental y Archivo 3 PALACI OS
1 MORI LLO
Nombre Cargo N“”,‘e“’ de Firma Electrénica
cédula

1




