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Dr. Arturo Cabrera Pefiaherrera
PRESIDENTE
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

el segundo inciso del articulo 217 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, en concordancia con el articulo 18 de la Ley Organica Electoral y de
Otrganizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia,
establecen que la Funcién Electoral estara conformada por el Consejo Nacional
Electoral y el Tribunal Contencioso Electoral, tendrin sede en Quito,
jurisdicciéon nacional, autonomia administrativa, financiera y organizativa y
personalidad juridica propia, y se financiaran con recursos del Presupuesto

General del Estado;

el numeral 3 del articulo 221 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
dispone como funcién del Tribunal Contencioso Electoral el de, “Determinar su
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organizacion, y formular y ejecutar su presupuesto”,

el articulo 227 de la Constitucién de la Republica, determina que la
Administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacién;

el numeral 1 del articulo 71 de la Ley Organica Electoral y de Otrganizaciones
Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia, dispone que la
Presidenta o Presidente del Tribunal Contencioso Electoral es la maxima
autoridad administrativa y nominadora; y ejercera la representacion legal, judicial
y extrajudicial de la Institucion;

los numerales 3, 5 y 10 del articulo 71 de la Ley Otrganica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia,
le otorgan a la Presidenta o Presidente de la Institucién, la facultad de dirigir y
supervisar la ejecuciéon de planes y programas del Tribunal; proponer
resoluciones y acuerdos relacionados; vy, celebrar todo acto juridico o
administrativo que se requiera para el buen funcionamiento del Tribunal
Contencioso Electoral,

el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucién de la Republica, establece que es
derecho de todas las personas el acceso a la informaciéon 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;
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el articulo 52 de la Constitucién de la Republica dispone que las personas tengan
derecho a disponer de bienes y servicios de 6ptima calidad y a elegirlos con
libertad, as{ como a una informacién precisa y no engafosa sobre su contenido y
caracteristicas;

el numeral 25 del articulo 66 de la Constitucién reconoce y garantizara a las
personas entre otras el derecho a acceder a bienes y servicios publicos y
privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir
informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas.

numerales 3 y 4 el articulo 379 de la misma Constitucién, establece que: “Son
parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las
personas y colectivos, y objeto de salvagnardia del Estado, entre otros: "3. Los documentos,
objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan wvalor historico, artistico,
arqueoldgico, etnografico o paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, cientificas y
tecnoldgicas'';

el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica, establece que: "Es responsabilidad de las entidades priblicas, personas juridicas de
derecho piblico y demds entidades piblicas, crear y mantener registros piblicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningdin caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion

phiblica ...",

el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, establece: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante se
produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores piblico, y privado, asi como la
de personas particulares, que sean calificadas como tal (...)";

el Cédigo Organico Administrativo, en su Disposicion Transitoria Sexta dispone
que en el plazo de seis meses contados desde la publicaciéon de este Codigo, la
Direccién Nacional de Archivo de la Administracién Publica expedira la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos;

la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de Archivos
Publicos, fue expedida por la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica mediante Acuerdo N° SGPR-2019-0107, de 10 de abzil de 2019 y
publicada en el Registro Oficial Suplemento N°487 de 14 de mayo de 2019;

los articulos 1 y 2 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de Archivos Piblicos determinan que su objeto es el de normar
la organizacién y mantenimiento de los archivos puiblicos, en cada una de las
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fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo
plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo, asi como su aplicacién obligatoria
en todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado
en los que el Estado tenga participacion;

Que, el numeral 1 del articulo 7 de la Regla ibidem sefiala que: “1.- La politica
institucional en materia de gestién documental y archivo, las entidades
publicas emitirdn la politica institucional en materia de gestion
documental y archivo, serd aprobada por la mdxima autoridad
institucional y deberd estar alineada con las disposiciones de la Regla
Técnica relacionada con la organizacidn, gestion, conservacién y custodia
delos documentos de archivo”;

Que, la Disposicién Transitoria Primera de la Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos dispone que las entidades
publicas emitiran la politica institucional interna en la que se dé cumplimiento a
los procesos de gestién documental y archivo establecidos en la mencionada
Regla;

Que, el Tribunal Contencioso Electoral como un érgano de la Funcién Electoral, en
cumplimiento a la aplicacién de la normativa técnica archivistica expedida,
resulta imperativo aprobar las politicas que permitan establecer las directrices y
disposiciones para desarrollar el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos en el Tribunal Contencioso Electoral, de esta forma documentar todos
los productos administrativos y jurisdiccionales que se generan en su actuar
institucional, garantizando la preservacién de los documentos, soportes y
formatos esenciales para el funcionamiento eficaz y eficiente en el
desenvolvimiento de sus gestiones, asi como de esta forma ofrecer respuestas
oportunas a solicitudes de informacién internas y externas; y,

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucién de la
Republica y la Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del
Ecuador, Cédigo de la Democracia,

RESUELVO:

Articulo 1.- Aprobar la “Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo del
Tribunal Contencioso Electoral”, conforme al documento que forma parte habilitante
de la presente resolucién.

Articulo 2.- Disponer a la Secretaria General, a la Direccién Administrativa Financiera
y a la Direccién de Asesoria Juridica, elaboren la normativa necesaria que permitan
regular los procesos de gestion documental y archivo del Tribunal Contencioso
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Electoral, acorde a la normas de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y

Mantenimiento de Archivos Puablicos, para su efectivo cumplimiento.

Articulo 3.- Encarguese al Secretario General hacer conocer de la presente Resolucion,
a la Direccion de Archivo de la Administracién Publica de la Presidencia de la
Republica del Ecuador; a los sefiores Jueces y a las Direcciones y Unidades
Administrativas del Tribunal Contencioso Electoral.

Notifiquese y Comuniquese.-

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los
veintiun dias del mes de febrero del ano dos mil veinte. 1

Dr. Arturo Cabr;ra Pe
PRESIDENTE
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INTRODUCCION

Con la vigencia de la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de Archivos Puablicos, expedida por la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica mediante Acuerdo N° SGPR-2019-
0107, de 10 de abril de 2019, publicada en el Registro Oficial
Suplemento N°487, de 14 de mayo de 2019, cuya normativa establece
como objetivo principal la de normar la organizacién y mantenimiento
de los archivos publicos, en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo, y su aplicacién dispone
que sera de uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos,
entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el
Estado tenga participacion.

El Tribunal Contencioso Electoral, como organo jurisdiccional de la
Funcién Electoral, dada la importancia que representa la aplicacion de
la normativa técnica archivistica, resulta imperativo generar politicas
que permitan documentar los productos administrativos y
jurisdiccionales de su actuar institucional, garantizando una gestion
integral en la preservacién de los documentos, soportes y formatos
esenciales para el funcionamiento eficaz y eficiente para la organizacion,
conservacion y custodia de la informacion en el desenvolvimiento de sus
gestiones, asi como de esta manera ofrecer respuestas oportunas a
solicitudes de informacién internas como a la ciudadania en general.

El articulo 7 numeral 1 de la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos expedida por la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica mediante Acuerdo
N° SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, publicada en el Registro
Oficial Suplemento N°487 de 14 de mayo de 2019, prescribe que: “I.
Las entidades publicas emitirdn la politica institucional en materia de gestion
documental y archivo, la cual sera aprobada por la mdxima autoridad
institucional y deberd estar alineada con las disposiciones de la presente Regla
Técnica relacionada con la organizacién, gestién, conservacion y custodia de los
documentos de archivo”.
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En tal virtud, el presente documento determina las directrices y
disposiciones para establecer y desarrollar el Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos en el Tribunal Contencioso Electoral y
de la misma forma, define los lineamientos para los diferentes procesos
y procedimientos que deberan llevarse a cabo para la gestion
documental, desde el momento en que los documentos se generan o
ingresan a la Institucion hasta su disposicion final; y, de la misma
forma define los criterios para su eficiencia y sostenibilidad e indica los
responsables operativos y el rol de cada uno de los actores que
intervienen en la ejecucion de estos procesos.

1.1. MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 217.- La Funcién Electoral garantizara el ejercicio de los derechos
politicos que se expresan a través del sufragio, asi como los referentes a
la organizacion politica de la ciudadania.

La Funcién Electoral estara conformada por el Consejo Nacional
Electoral y el Tribunal Contencioso Electoral. Ambos o6rganos tendran
sede en Quito, jurisdiccibn nacional, autonomias administrativa,
financiera y organizativa, y personalidad juridica propia. Se regiran por
principios de autonomia, independencia, publicidad, transparencia,
equidad, interculturalidad, paridad de género, celeridad y probidad.

Art. 221.- E]l Tribunal Contencioso Electoral tendra, ademas de las
funciones que determine la ley, las siguientes:

1.- Conocer y resolver los recursos electorales contra los actos del
Consejo Nacional Electoral y de los organismos desconcentrados, y
los asuntos litigiosos de las organizaciones politicas.

2.- Sancionar por incumplimiento de las normas sobre
financiamiento, propaganda, gasto electoral y en general por

vulneraciones de normas electorales.

3. Determinar su organizacién, y formular y ejecutar su
presupuesto.

Sus fallos y resoluciones constituiran jurisprudencia electoral, y
seran de ultima instancia e inmediato cumplimiento.
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Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen
derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacién
veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura
previa acerca de los hechos, acontecimientos y procesos de interés
general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacién generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones publicas. No existird reserva de informacion
excepto en los casos expresamente establecidos en la ley.

En caso de violacién a los derechos humanos, ninguna entidad
publica negara la informacion.

Art. 52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios
de optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacién
precisa y no enganosa sobre su contenido y caracteristicas.

Art. 66 (numeral 25) .- Se reconoce y garantizara a las personas:
25. El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados

de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir
informacion adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas.

Art. 379.- Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible
relevante para la memoria e identidad de las personas y
colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros:

3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y
museos que tengan valor histérico, artistico, arqueoldgico,

etnografico o paleontoldgico.

4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnoldgicas;
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LEY ORGAI}IICA ELECTORAL Y DE ORGANIZACIONES POLITICAS
DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, CODIGO DE LA DEMOCRACIA

Art. 71.- La Presidenta o Presidente tiene las siguientes atribuciones:

1. Ser la maxima autoridad administrativa y nominadora; y ejercer
la representacion legal, judicial y extrajudicial del Tribunal
Contencioso Electoral;

3. Dirigir y supervisar la ejecucién de planes y programas del
Tribunal;

4. Dingir, supervisar y controlar las actividades administrativas e
implantar las medidas correctivas que estime necesarias;

5. Proponer resoluciones y acuerdos relacionados;

10. Celebrar todo acto juridico o administrativo que se requiera
para el buen funcionamiento del Tribunal Contencioso Electoral;

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A 1A
INFORMACION PUBLICA

Art.10.- Es responsabilidad de las entidades publicas, personas
juridicas de derecho publico y demas entidades publicas, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho
a la informacioén se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso
se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de
la informacion y documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio
de acceso a la informacién publica.

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Art.1.- Constituye Patrimonio del Estado la documentacién basica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de
todas las instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de
personas particulares, que sean calificadas como tal.

REGLA TECNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS PUBLICOS

Art. 1.- Objeto.- El objeto de la presente Regla Técnica es normar la
organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una de
las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto,
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mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos
de archivo.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- La Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, sera de uso y
aplicacién obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones
del sector publico y privado en los que el Estado tenga participacion.

Art. 7.- Politica institucional en materia de gestion documental y
archivo.-

1. Las entidades publicas emitiran la politica institucional en
materia de gestion documental y archivo, la cual sera aprobada por
la maxima autoridad institucional y deberd estar alineada con las
disposiciones de la presente Regla Técnica relacionada con la
organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos
de archivo.

Disposicion Transitoria Primera.- En el plazo de 120 dias contados a
partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las
entidades publicas emitiran la politica institucional interna en la que se
dé cumplimiento a los procesos de gestion documental y archivo
establecidos en la mencionada Regla.

Disposicion Transitoria Segunda.- En el plazo de 2 anos contados a
partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las
entidades publicas concluiran con los procesos de organizacion,
clasificacion, expurgo, foliacion e inventario; asi como Ila
implementacién del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental.

Disposicion Transitoria Tercera.- En el plazo de 4 afios contados a
partir de la fecha de publicacion de la presente Regla Técnica, las
entidades publicas contaran con un Sistema Informatico de Gestion
Documental y Archivo; asi como la documentaciéon digitalizada
vinculada al mismo.

Disposicion Transitoria Cuarta.- En el plazo de 1 afio contado a partir
de la fecha de publicacién de la presente Regla Técnica, las entidades
publicas que tengan la competencia de capacitaciéon a servidores
publicos implementaran los pensum de estudio en materia archivistica.
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1.2. DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

La Politica Institucional de Gestiéon Documental y Archivos del Tribunal
Contencioso Electoral, es el conjunto de principios y procedimientos
encaminados a desarrollar una eficiente, agil, efectiva, oportuna y
correcta gestiéon de los documentos. Esta informacién es producida y
recibida en cumplimiento de su misiéon y como insumo para la toma de
decisiones hasta su disposicién final; cumple con las normas Yy
metodologias vigentes para garantizar a la sociedad un sistema de
justicia efectivo, accesible e idéneo.

Esta politica institucional archivistica se encuentra alineada con la
Regla Técnica para Organizacién y Mantenimiento de Archivos Publicos,
expedida mediante Acuerdo N° SGPR-2019-0107 de 10 de abril de
2019, que garantiza una gestion publica eficaz y transparente.

1.3. OBJETIVO GENERAL

Fomentar buenas practicas para la correcta gestion de los documentos
en su producciéon, recepcion, uso, organizacion, mantenimiento,
resguardo y acceso al patrimonio documental del Tribunal Contencioso
Electoral.

1.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Establecer un marco normativo para asegurar que los
documentos producidos y recibidos por el Tribunal Contencioso
Electoral en ejercicio de sus atribuciones, sean creados y
resguardados de manera organizada y controlada;

b) Conformar los archivos administrativo y jurisdiccional
atendiendo el ciclo vital de los documentos y los principios
archivisticos de procedencia y orden original;

c) Fortalecer su sistema de gestion documental mediante la
formulacion, aprobacion, publicacion e implementacion de los

instrumentos archivisticos para la gestion documental;

d) Conseguir el cumplimiento de los principios del proceso de
gestion documental,
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e) Garantizar la apropiada conservaciéon, preservacion y disposicion
de los documentos para su consulta en cualquier medio de
soporte en éste se encuentre;

f) Establecer responsabilidades que cada Despacho, Direccidn,
Unidad o area debera cumplir respecto a la conformacion,
organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion) custodia de
los documentos y expedientes de archivo en el ciclo vital;

g) Promover la implementacién de tecnologia de la informacion y las
comunicaciones para soportar la gestion documental del Tribunal
Contencioso Electoral, procurando la proteccion del medio
ambiente mediante el establecimiento de procesos documentales
que disminuyan la generacién de documentos en papel y que
aproveche las plataformas tecnolégicas para los documentos
digitales;

h) Formular estrategias, programas de capacitacion que generen
una cultura archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y
mejoramiento del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos.

1.5. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION DE LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

La Politica Institucional es de obligatorio cumplimiento y aplicacién
para los Despachos, Direcciones, Unidades y demas areas
administrativas y jurisdiccionales que componen la estructura
organizativa del Tribunal Contencioso Electoral, que producen, reciben
o custodian documentos en cualquier soporte material.

Los principios y lineamientos de esta Politica deben ser reconocidos y de
estricto cumplimiento por todo el personal que produce, gestiona y
resguarda documentos en el ejercicio de sus funciones, para garantizar
la custodia y conservacion de estos.

1.6. CONFORMACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, esta
conformado por:

a) Secretaria General
b) Archivos de Gestion Administrativa

Justicia que garantiza dermocracia

beonmer PACIT it el cde: Adockse i N3/ A% v Proartestes

FraAaXC §502.3) Q2 31 HOO)
Crsites  fecusercdeor
WY T ek ane




7&,: PRESIDENCIA

s
TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL DEL ECUADOR

POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

¢) Archivos de Gestion Jurisdiccional

d) Archivo General

e) Servidoras y servidores del Tribunal Contencioso Electoral
f) Recursos humanos, tecnolégicos e infraestructura

1.7. RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

a) De la Presidencia del Tribunal Contencioso Electoral

La maxima autoridad del Tribunal Contencioso Electoral, tiene el
compromiso de impulsar esta politica y la normativa elaborada para la
implementaciéon de la misma. Debera brindar el apoyo necesario para el
cumplimiento de las responsabilidades de las unidades organizativas,
dotando los recursos humanos, econémicos o materiales, tecnolégicos,
de infraestructura y otros necesarios para la creaciéon e implementacién
del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

b) De la Secretaria General

Corresponde a la Secretaria General del Tribunal Contencioso Electoral
la rectoria del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo,
asi como elaborar la normativa y brindar las directrices de los asuntos
relacionados con la gestion documental y sus procesos, conservacion y
difusion del patrimonio documental de la Institucién, desde el diseno, la
implementaciéon, el mantenimiento y estandarizacion.

c¢) De las Unidades Productoras de documentos

Es responsabilidad de los Despachos, Direcciones, Unidades y demas
areas administrativas y jurisdiccionales del Tribunal Contencioso
Electoral, impulsar la aplicacién de la Politica Institucional de Gestion
Documental y Archivos al interior de sus unidades.

Garantizaran que la documentacion sea auténtica, integra, confiable,
valida y debidamente organizada, controlada y disponible, para ello
deberan contar con inventarios actualizados de la documentacion
recibida y generada. Participaran en los procesos de valoracion
secundaria.

d) De la Unidad de Tecnologia e Informatica

El responsable de la Unidad de Tecnologia e Informatica del Tribunal
Contencioso Electoral, debe garantizar que los procesos de gestion que
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generen documentos y expedientes digitales de la Institucién apliquen
esta Politica. Para ello, el Tribunal Contencioso Electoral, contara con
un programa de tratamiento de documentos que garantice su
materializacion, su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad; que permita la proteccién, recuperacion,
conservacion fisica y logica de los documentos y su contexto.

e) Del personal responsable del Archivo General

El o los responsables de la administraciéon del Archivo General deberan
mantener los documentos y expedientes organizados, ordenados de
forma logica en las cajas de documentos, transferidos por cada una de
las unidades, asi como llevar un control del ingreso y contenido de las
mismas, que facilite su ubicacion fisica de manera oportuna.

El personal responsable de estas labores debe ser calificado y
especializado en el manejo y conservacién adecuada de los documentos.

1.8. PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

a) Planeacion.- La creacién de documentos esta precedida del analisis
legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado del analisis
determinara si se crea o no un documento.

b) Eficiencia.- En el Tribunal Contencioso Electoral solo deben
producirse los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos o los de una funcién o un proceso.

c) Economia.- En todo momento se deben evaluar los costos derivados
de la gestién de sus documentos buscando ahorros en los diferentes
procesos de la funcién archivistica.

d) Control y seguimiento.- Se deben asegurar el control y seguimiento
de la totalidad de los documentos que produce o recibe en el desarrollo
de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo vital.

e) Oportunidad.- Se deberan implementar mecanismos que garanticen
que los documentos estén disponibles cuando se requieran ser
consultados.

11
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f) Transparencia.- Los documentos son evidencia de las actuaciones de
la administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los
funcionarios responsables del Tribunal Contencioso Electoral.

g) Agrupacion.- Los documentos de archivo deben ser agrupados en
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite, segiin las tablas de retencion
y el cuadro de clasificacion documental.

h) Vinculo archivistico.- Los documentos resultantes de un mismo
tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién
de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de
contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion
como conjunto.

i) Proteccion del medio ambiente.- El personal del Tribunal
Contencioso Electoral deben evitar la producciéon de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica. La gestion documental debe
contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel
implementada en la Instituciéon.

1.9. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION FiISICA Y DIGITAL DEL TRIBUNAL
CONTENCIOSO ELECTORAL

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental y archivo
define que para su efectivo cumplimiento se deben crear instrumentos
archivisticos, como son:

a) Instructivo para la Organizacion y Mantenimiento del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo:
Normativa que estandarice y regule el funcionamiento y los
procedimientos técnicos, administrativos y jurisdiccionales de la
gestién de documentos del Tribunal Contencioso Electoral.

b) Cuadro de Clasificacion Documental — CDD: Es la herramienta
basica para la gestion documental y archivo que constituye la
representaciéon de la organizacion de un fondo documental que
aporta los datos esenciales de su estructura por secciones,
subsecciones, series y subseries y que se refleja los expedientes

12

Justicia que garantiza dermocracia

Teoses Noariniesl cder Aloctse o1l N3/ a4 o Bosrfeztes
FHAM (M2 3) 22 3551 L0
O titen P emuracdont
[V AV VAV TRl Tt & St e




7&-: PRESIDENCIA

POREEEETESR
TRIBUNAL CONTENCIOSQ
ELECTORAL DEL ECUADOR

POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

que generan las entidades en el ejercicio de sus funciones,
atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.

c) Tabla de Plazos de Conservacion Documental (TPC): Es un
cuadro descriptivo que establecera para cada serie documental
los plazos de conservaciéon de acuerdo a sus valores documentales
y determinara el destino final de la documentacién.

d) Inventario documental: Instrumento de recuperacién de
informacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

e) Modelo para la Gestion de Documentos Digitales: Instrumento
de planeacion que formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de documentos digitales; asi también,
determina los metadatos que deberian crearse junto al
documento de archivo y a lo largo de los procesos relacionados
con el mismo.

f) Guia del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivo: Instrumento de consulta que proporciona informacién
general a todos los servidores Tribunal Contencioso Electoral
sobre el manejo, contenido de los documentales y la conformacién
de expedientes fisicos y digitales, con el fin de orientar y facilitar
la bisqueda de informacion.

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito
Metropolitano, a los veintiin dias del mes de\febrero del afio dos mil
veinte.

8 l’ )
Dr. Arturo Cabré:r:/ Peﬁa%e ,‘

PRESIDENTE N e
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
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