MO NAJONAL DE EMALUACION EDUCATIA

RESOLUCION No. 006-INEVAL-2019

Msc, Edwin Palma Echeverria
DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE EVALUACION EDUCATIVA

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucian de la Republica del
Ecuador, "Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen el derecho a: Acceder
libremente a la informacidn generada en enlidades publicas, por lo cual no existird reserva
de informacion exceplo en los casos expresamente establecidos en la ley";

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos dependencias, las servidoras o servidores publicos
¥ las personas que aclien en virtud de una potestad estatal gjerceran solamente las
competencias y facuitades que les sean atribuidas en la Constitucion ylaley{. )

Que, el articulo 227 de la Constitucion, establece: “La administracion publica constituya un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, calidad, jerarquia,
desconcentracidn, descenlralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia
y evaluacidn,™

Que, el articulo 346 de la Constitlucion de la Repiblica del Ecuador, determina: "Existira una
institucion pablica, con autonomia, de avaluacisn integral intema y externa, que promueva la
calidad de la educacion {...)":

Que, el numeral 3 del articulo 379 de la Constitucidn de Ia Republica del Ecuador, sefiala
que “Son parfe del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado. entre ofros: los
documentos, obfetos, colecciones, archivos y bibliotecas’

Que, el ariculo 67 de la Ley Organica de Educacién Intercultural determina: “De
conformidad con jo dispuesto en el articule 346 de la Constilucion de fa Republica, créase el
Institufo Nacional de Evaluacion Educativa, entidad de derecho publico, con aulonomia
administrativa, financiera y técnica, con la finalidad de promover |a calidad de |a aducacion™;

Que, el articulo 68 Ibidem dispone: “El Institufo realizars la evaluacion integral interna y
externa del Sistema Nacional de Educacion y establecerd los indicadores de Ia calidad de |3
educacion, que se aplicardn a través de la evaluacion continua de los siguientes
componentes: gestion educativa de las autoridades educalivas, desemperio del rendimiento
académico de las y los estudiantes, desempeno de ios directivos y docentes i

Que, como determina el articulo 74 Ibidem, el Director/a Ejecutive de Ineval es *(...) 8/ o ia
representante legal, judicial y extrajudicial del Institulo {,..) Serd nombrado o nembrads por
la Junta Directiva def instifuto Nacional de Evaluacion Educativa O

Que, el articulo 5 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

senala que "Se considera informacidén publica todo documento en cualguier formato, gque se

encuenire en poder de las instituciones publicas; contenidos. creados U obtenidos por ellas,
i que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estada™ f:
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Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos en el articule 1 establece: "Constituye
Patrimonio del Estado la documentacidn basica que acfualmente exisle o gue en adelante
se produjere en los archivos de fodas las Instituciones de los secfores pablicos, y privado,
asi como la de personas particulares, que sean calificadas comeo lal Patrimonio por el
Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley. y que sirva de fuenle para estudios
histéricos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)";

Que, el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Eslado, otorga
atribuciones a los Ministros de Estado y a las maximas autoridades de las instituciones del
Estado, entre ellas la sefialada en su literal e}, misma gque faculta: "Dictar los
correspondientes reglamentos vy demas normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectiva y econdmico funcionamiento de las insfituciones (...)"

Que, el articulo 130 del Codige Orgénico Administrativo establece: “Compelencia normativa
de cargcter administrativo. Las mdaximas autoridades administrativas fienen competencia
normativa de caracter administrative Unicamenfe pars regular los asuntos internos del
érgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la
maxima autoridad legisiativa de una administracitn piblica. La competencia regulatoria de
las actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley,

Que, mediante Resolucion No. (47-INEVAL-2014 del 20 de junio de 2014, reformada con
Resolucidn No. 128-INEVAL-2014 de 11 de noviembre de 2014, el Instituto Nacional de
Evaluacion Educativa emitid el Protocolo de destruccidn de material impreso del Instituto
Macional de Evaluacion Educativa;

Que, mediante Resolucion No. 048-INEVAL-2017 de 30 de mayo de 2017, el Instituto
Macional de Evaluacion Educativa expidié el Manual Intemo para la Gestién Documental y
Archivo del Instituto Nacional de Evaluacidn Educativa,

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2018-0107 de 10 de abril del 2019, la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica del Ecuador expidid la Regla Téenlca Macional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Plublicos, dercgando a la Norma Tecnica de
Gestién Documental y Archivo, y la Melodologia expedida mediante Acuerdo Ministenal
1043 de 02 de febrero da 2015;

Que, la Disposicidn Transitoria Primera de la mencionada Regla Técnica dispone:
“Primera.- En el plazo de 120 dias contados & partir de la fecha de publicacion de la
presente Regla Técnica, las entidades publicas emitiran la politica institucional intema an la
que se dé cumplimienlo a los procesos de gestidn documental y archivo establecidos en la
mencionada Regla”;

Que, en Acta de Sesion Extraordinaria del 1 de febrero de 20189, la Junta Directiva dei Ineval
nombrd al Sefior Edwin René Paima Echeverra, como Director Ejecutive del Instiluto
Macional de Evaluacion Educativa Ineval,

Que, dada la importancia que representa la organizacién, conservacion y cusiodia de la
documentacion es necesario establecer una politica Institucional para la gestién documental
y archivo; vy,

&1 Enuso de las atribuciones legales y reglamentarias,
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RESUELVE:

Expedir la “POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE EVALUACION EDUCATIVA™

CAPITULO |
MNORMAS GENERALES

Articule 1.- Objeto.- La presente politica regula el procedimiento de recapcion, registro,
geslibn, organizacion, conservacion, transfarencia ¥ baja de la documentacion del Instituto
MNacional de Evaluacién Educativa -lneval-,

Articulo 2.- Ambito.- La aplicacion de la normativa es obligatoria para las y los servidores
del Instituto Nacional de Evaluacién Educativa -Ineval-, quienes son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de la documentacion.

Se prohibe a los servidores del Ineval la constitucion paralela de expedientes para uso
personal.

Articulo 3.- Categorias de Archivo Institucional.- Las calegorias de archivo institucional
que se contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacidn generada por las unidades
administrativas productoras, que es sometida a continua utilizacion y consulta por el lapso
de dos (2) afos, previo a la transferencia al Archivo Central del Instituto,

Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacian procedente de los
Archivos de Gestién que han cumplido dos (2) afios, con excepcién de aquelia informacion
considerada de utilidad de la unidad productora.

El Archivo Central dependera del Area de Gestion Documental y Archive o quien hiciere sus
veces.

El Archivo Intermedio e Histdrico se sujetard a lo dispuesto en |a Regla Técnica Nacional
para la Organizacidn y Mantenimiento de los Archivas Publicos.

CAPITULO Il
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 4.- Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Es &l conjunto de
procesos y procedimientos que interactGan desde que se producen o genaran los
documentos hasta su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época.

El Ineval contard con un Sistema de Archivo Institucional que estara compuesto por:

Los Archivos de Gestion.

El Area de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.
El Archive Central.

Las autoridades y el talento humano calificado y suficiente.
Recursos técnicos y estructura.

SR b i

SECCION |
UNIDAD PRODUCTORA
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Articulo 5.- Unidad Productora.- La Unidad Productora estara a cargo del Archivo de
Gestion. Los responsablesiitulares de las unidades productoras tendran las siguientes
atribuciones:

1. Designar al Responsable del Archivo de Geshion;

2. Asesorar, a través del Responsable de Archivo de Gestion, a su unidad en maleria de
archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacion y tratamiento lecnico de
la documentacién del Archivo de Gestidn;

3. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en esta Politica
y la Regla Técnica;

4. Elaborar el inventario general por expediente del Archive de Gestion;

5. Mantener debidamente organizados los expedientes;

6. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision
perodica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en esta
Folitica y la Regla Tecnica;

7. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental,

8. Supervisar por parte de los Responsables de Archivo de Gestion que la documentacion
de archivo se clasifique, registre, consarve y transfiera en los l1éminos definidos en esta
Politica y la Regla Técnica;

8, Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestlion a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos en esta Politica y la Regla
Técnica;

10. Ser el conducto para identificar y soficitar al Archivo Central el préstamo de expedientes
que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta intema;
11. Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archive Central
los expedientes gue cumplan con ko establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documentat;

12. Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de Prevaloracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacién en &l
Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo Histdrico, o
considerados para baja documental;

13. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos de
Gestitn,

14. Conservar la documentacion que ha sido clasificada como confidencial o reservada de
acuerdo con las disposicicnes establecidas en la Constitucidn de la Replblica del Ecuador,
la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Segundad
Publica y del Estado, la Ley del Sistema MNacional de Registro de Datos Publicos, Ley
Orgéanica de Educacion Intercultural y sus reglamentos, mientras conserve tal caracter; y
cumplir con las disposiciones de esta Politica y la Regla Tecnica; v,

15, Las demas asignadas por el Directorfa Ejecutivo/a y/o por el ente rector de la gestion
documental.

Articulo 6.- Responsable de Archivo de Gestion.- El Responsable de Archivo de Gestion
tendra las siguientes atribuciones:

1. Custodiar el Archivo de Gestion de la unidad correspondiente;
2. Asesorar a los servidores de su unidad en materia de archivos, asi como coordinar la
correcta organizacion y tratamiento técnico de la decumentacion del Archivo de Gestion;
3. Colaborar en la elaboracion del inventario general por expediente del Archive de Gestion,
una vez que los expedientes se encuentren linalizados;

¢l 4. Promover la aplicacion de esta Politica y la Regla Técnica;
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5. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental:

6. Otorgar en préstamo los expedientes del Archivo de Geslidn; y, realizar el seguimiento de
los expedientas prestados:

7. Coordinar con el titular de la Unidad Productora para identificar y solicitar al Archivo
Central el préstamo de expedientes que ya se hubieran transferido y sean objelo de
solicitudes de acceso o de consulta intemna;

8. Colaborar en |a elaboracién del inventario de transfarencia primaria aprobado por el jefe
mmediato para fransferir hacia el Archivo Cenltral los expedientes gue cumplan con fo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental; v,

9. Paricipar en los procesos de valoracidn secundaria v en la elaboracidn de la Ficha
Tecnica de Prevaloracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion en el
Archivo Central y que deban ser transferidos al Archive Intermadio o al Archive Historico, o
considerados para baja documental.

Articulo 7.- Servidores de la Unidad Productora.- Los servidores de la Unidad Productora
tendran las siguientes atribuciones:

1. Velar por la Integridad y adecuada organizacion, manejo y conservacion de los
documentos de archivo que generen o reciban para el ejercicio de sus labores, en cualquier
soporte, formato o época;

2. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en esta Politica
¥ la Regla Técnica;

3. Mantener debidamente organizados los expedientes asignados a su responsabilidad:

4. Elaborar el inventario general del expediente asignado;

3. Clasificar, registrar, conservar, expurgar y foliar la documentacion de archive al concluir &l
tramite o asunto. El expediente sera debidamente entregado al Responsable de Archivo de
Gestion;

6. Participar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental v la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental:

7. Otorgar en préstamo los expedientes a su cargo, excepto cuando estén bajo la custodia
del Responsable de Archivo de Gestion; y,

8. Conservar y manejar la documentacion que ha sido clasificada como confidencial o
reservada, conforme la Ley, la Regla Técnica y esta Politica.

SECCION Il
AREA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

Articulo 8.- Area de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces.- El Area de
Gestion Documental y Archivo o quien hiciere sus veces se encargard de administrar y
coordinar el Archive Central. El titular tendrd las siguientes responsabilidades:

1. Administrar y coordinar el Archivo Central;
2. Designar al Responsable del Archivo Central:
3. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en esta Politica v la Regla Técnica, los
planes y proyectos que contribuyan a la conservacién del acervo documental v la aplicacion
de la politica institucional en materia de gestion documental y archivo;
4. Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el ente
recior y asesorar a los responsables del Archive de Gestion de las unidades:
3. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracidn del Cuadro de Clasificacién
A Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad: _
| 6. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de J,/

=
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Conservacion Documental Institucional, y remitir para su validacidn a la Direccidn de Archivo
de la Administracion Publica;

7. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archiva
Central;

8. Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la
Administracién Plublica, basadas an log procesos de valoracidn documental v en los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental,

8. Coordinar provectos de digitalizacion del fondo documental;

10. Coordinar con la Direccidn da Archivo de la Adminisiracién Pdblica del ente rector a fin
de solventar las dudas que se genaren en |la aplicacion de |a Regla Tecnica;

11. Realizar el diagndstico archivistico de la situacién actual v real de los archivos de la
entidad.

Articule 9.- Archivo Central.- El Archivo Central serd administrado per el titular del Area de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, quien designara a un Responsable
de Archivo Central para el cumplimientio de las siguientes atribuciones:

1. Elaborar el programa anual de transferencias primanas que deberan cumplir los Archivos
de Gestidn,

2. Recibir las transferencias primarias documentales que realicen las unidades al concluir fos
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacidn Documental,

3. Elaborar el inventario general de expedientes global de la institucion;

4. Conservar y administrar la documentacion, conforme esta Politica v la Regla Técnica, de
conformidad con el plazo de conservacion;

5. Evitar la acumulacién excesiva de documentacidn realizando de manera oporiuna los
procesos de valoracion, transferencia v baja documental,

6. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientas que cumplieron su
plazo de conservacion para su transferencia al Archivo Intermedio de la Administracion
Publica;

7. Elaborar, an coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion, la Ficha
Técnica de Preveloracién de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracion Pdblica,

8. Presentar para aprobacion del titular del Area de Gestion Documental y Archivo o quien
haga sus veces |la Ficha Técnica de Prevaloracidn y los invenlarios de transferencia
secundaria;

9. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por el Area de Gestidn
Documental y Archivo o quien haga sus veces, y validada por la Direccidn de Archivo de la
Administracidn Publica del ente rector;

10. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en |a presente Politica, la Regla Tecnica y de conformidad con las demas
normas juridicas aplicables;

11. Reportar al titular del Area de Gestion Documental y Archive o quien haga sus veces
sobre cualquier incidente que pueda poner &n riesgo [a conservacion de los archivos, vy,

12. Las deméas contempladas en la Regla Técnica.

~ cApiTULO NI
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SECCION |
GESTION DOCUMENTAL
‘:,? Articulo 10.- Recepcion y registro de documentos.- El Area de Gestion Documental y
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Archivo o quien haga sus veces, a lravés de los servidores designados, serdn los
encargados de la recepcion fisica de la documentacion dirigida al Ineval; ninguna otra
unidad ¢ persona del Institulo podra recibir documentacitn, excepto cuando se cuente con la
disposicion escrita del Director/a Ejecufivo/a o su delegado/a.

a) Recepcion de documentos.- La o el servidor designado por el Area de Gestién
Documental y Archivo para la recepcion de documentos debera observar lo siguients;

1. Al recibir la documentacion debe cerciorarse de que esta sea afectivamente dirigida a la
institucion y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos. Esta prohibido
inadmitir el ingreso de solicitudes por supuesto error en el destinatario o rechazarlas por
errores del de citas, de ortografia, de mecanografia, aritméticos o similares, sin perjuicio de
lo dispuesto en el articulo 141 del Cadigo Orgdnico Administrativo, En ninglin caso se podra
rechazar el ingreso, recepcion o registro de solicitudes.

2. Se verificara que el documento tenga Informacion como numero de identificacion, correo
electrénico, numero telefénico y firma; de no contarse con la informacién, en dicho instante
el remitents podra consignar dichos datos. En case de solicitudes de informacion
confidencial se verificara la identidad del solicitante.

3. La correspondencia recibida, se abrird para la constatacion del contenido ¥ su
digitalizacién, registro y enfrega o reasignacion a las unidades correspondientes, salvo los
Cas0s previstos en la ley v en esta Politica.

4. La correspondencia que tenga la leyenda de “PERSONAL", “CONFIDENCIAL" o
‘RESERVADO" no se abrira, esta se enviard al destinatario, salvo que exista alguna
indicacion conlraria por parte del titular del Area de Gestién Documental ¥ Archivo o elfla
Director/a Ejecutivo/a.

5. Se entregarad al usuario externo la constancia de recepcidn del documento, en el cual
constara la fecha y hora de recepcidn, nombre del servidor que recepta al documento y firma
de responsabilidad.

b) Registro de documentos.- Toda documentacién que ingrese a la institucién debera
regisirarse, lo cual permitira dar el seguimiento administrativo correspondiente. EI registro de
comespondencia de entrada tendra los siguientes datos:

Remitante,

Cargo.

Entidad,

Fecha de emision de documeanta.

MNumero de oficio si lo tuviere.

Fecha de recepcion.

Asunto,

Descripcion de anexos (incluyéndose ed, dispositive usb y otros dispositivos).
Direccion completa: calle. numero, cantén, los datos que sean necesarios ¥ comen
glectranico.

000~ N bRy

Una vez registrada la informacion de los documentos presentados, |a o el servidor del Area
de Gestion Documental y Archivo lo ingresard en el sistema informatico de gestion
documental y entregara el documento fisico al 4rea competente para la conservacion ¥
etaboracion del expediente administrativo,

Los tramites relacionados a causas administrativas, judiciales y extrajudiciales, asi como
' reclamos y recursos administrativos de conformidad al Codigo Organico Administrativo, |
deberan ingresarse al sistema informético de gestién documental y remitirse fisicaments al /
i,
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area juridica, sin perjuicio de aquello a través del mismo acto se comunicara al Director’a
Ejecutivo/a sobre su ingreso.

Las comunicaciones "PERSOMNAL", "CONFIDENCIAL" o "RESERVADO", una vez abiertas
por los destinatarios v determinado que el contenido no correzponde a lBs mencionadas,
deberan ser devueltas a la unidad de recepcion de documentos para su registro,

r

Articulo 11.- Tramite documental.- Es el recommido del documento en cualquier soporte
desde su produccidn o recepcién hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o
vanas unidades administrativas. Las y los servidores responsables de los tramites deberan
mantener y garantizar el flujo de los tramites dentro de la institucion.

En al sistema informético de gestidn documental, todos los documentos de un mismo tramite
deberan mantener el recorride/continuidad con el documents antecesor;, no podra crearse
documentos independientes.

De ser el caso, |la unidad administrativa donde finalice el tramite sera responsable de archivar
y cemar el proceso del tramite asignado.

Articulo 12.- Despacho de correspondencia.- La o el servidor designado del Area de
Gestion Documental y Archivo o quien haga las veces, deberd solicitar a las unidades
administrativas gue los documentos a despachar contengan:

1. Remitente,

2. Destinatario: nombra y cargo de ser el caso.

3. Direccidon completa: calle, niomero, canton, cormeo electronico v demas datos que
SEan Necesanos.

El ragistro de comespondencia de salida debera contener lo siguente:

Numero identificador de documento.

El asunto (breve descripcidn del contenido del documento).

Fecha y hora de salida.

Remitente: nombre y cargo.

Destinatario: nombre y cargo.

Destino: Direccidn completa; calle, niGmero, canton, etc. (En el caso de que el
documento salga de la institucidn a ofra institucion ).

7. Nombre y cargo del receptor del documento y fecha de la recepeion,

B B e e

Articulo 13.- Control de la gestién.- La o el servidor designado del Area de Gestion
Documental y Archivo sera responsable de elaborar un reporte con los tramiles conlestados,
de aquellos que no requieran contestacion y de los pendientes; documento que serd
presentado al titular del Area de Gestion Documental y Archivo para posterior envio al
Director/a Ejecutivo/a.

Sera responsabilidad del Area de Gestion Documental y Archivo o quien hiciere sus veces,
verificar qué documentos se encuentran pendientes de contestacion por parte de las
unidades administrativas de la institucion.

SECCION Il
GESTION ARCHIVISTICA
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Articulo 14.- Documentos de archivo.- Los documentos de archive son aquellos gue
registran un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, contable y téenico, creado, recibido,
manejado y usado en el sjercicio de las facultades y aclividades de la institucion, en
cualguiera que sea su soporte (papel, magnético, dptico u otro medio)

Son documentos de archivo:

Informes:;
Reportas:
Estudios;
Actas:
Resoluciones;
Oficios;
Acuerdos;
Directrices:
Circulares:
Contratos:
Convenios;
Instructivos:
Memorandos:
Estadisticas;
Entre ofros, que por su naturaleza cumplan su ciclo vital,

PRITAFT IO APTE

Articulo 15.- Documentos no considerados de archivo.- Se consideran a aquellos no
sujetos al proceso archivistico, por lo que no seran considerados en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental. La unidad productora decidira la forma ¥ &l tiempo para su
eliminacion, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un afio.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata:

Vales de fotocopias

Fotocopias.

Borradores de documentos.
Regisiro de visitantes.

Invitaciones a eventos, entre ofros,

an o

Decumentos de apoyo informativo:

Fotocopias de normativa.

Manuales de uso,

Directorios telefonicos.

Impresiones de intemet.

Libros v revistas.

Folocopias de manuales de equipos adquiridos por el Instituto, entre otros.

Informacion personal:

ol N-No

a. Correos electronicos personales,
b. Estados de cuenta.
c. Folografias personales, entre otros.

Articulo 16.- Clasificacion documental.- Tiene como base &l Cuadrm General de

Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo a ,/
la estructura de la institucién. =)
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La elaboracidn y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental estara a
cargo del Area de Gestion Documental y Archivo, para lo cual se observard lo dispuesto en
la Regla Técnica.

Articulo 17.- Integracion y ordenacion de expedientes.- Laz unidades productoras
abriran un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de 5us
rasponsabilidades nomadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de
archiva vinculados al inicio, desarrollo v cierre del tramite que corresponda, conforme a los
siguientes criterios:

1. Apertura de un expediente por cada asunto o tramife que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas.

2. Los expedientes que se integren estaran identificados de acuerdo al Cuadro General
de Clasificacidn Documental.

3. Cada documento de archivo se integrara a su expediente desde el momento de su

produccion o recepcion; se evitara la desmembracion de los mismos para impedir [a

creacion de falzos expediantes.

Se deberan describir con su respectiva identificacion,

Sa levantara el inventario general por expediente.

Sa evitara la duplicidad de informacion o incorporacion de copias, para eslo, se

debera verficar la existencia o no de algun expediente abierto sobre el mismo

asunto, asi como l[a existencia del original,

7. Debera estar sujeto a expurgo vy foliacidn al concluir el tramite o asunto. A partir de la
conclusién del tramite o asunto regiran los tiempos establecidos en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental.

8. Para la integracién de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al
soporte, formato y volumen del expediente.

8. Cumpliran el proceso establecido en la Regla Técnica.

10. Se prohibe el empastado de documentos o axpedientes de archivo.

11.Los documenios de archivo se integran al expediente de manera secuencial,
conforme se generen o se reciban, del mas reciente al mas antiguo, es decir al inicio
del expedienta constaran los documentos recientes.

12. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
constituyen el expediente y se acompafan al documento principal. Pueden ser
fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o
tamafio de los anexos es necesaro mantenerios en otro lugar diferente al
expediente, debera establecerse una referencia cruzada, utilizando un folio testigo, v
en el caso de documentos electrénicos, metadaios que permitan la localizacion del
expediente.

13. Los expedientes pueden estar conformados por uno © mas partes/volimenas, por lo
gque sera necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por
ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

14, Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros alendiendo al tipo de
ordenamiento definido (alfabético o numérico, segdn la caracterizacion de |a serig),

15, Los expedientes estaran bajo la custodia de cada servidor de la unidad productora o
a cargo del servidor designado para la custodia del Archivo de Gesftion, quien sera
una persona diferente al Responsable del Archivo de Gestion.

o

Articulo 18.- Expurgo.- Este proceso se realizard una vez finalizado el tramite y previo a la
foliacién, con la finalidad que el expediente permanezca Unicamente la documentacion
»~  onginal y definitiva, para lo cual se cumplira con las siguientes actividades:
I
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a. Se debe identificar y refirar toda documentacidn repetida, borradores, versiones
preliminares, ejemplares miltiples de un mismo documento, coplas fotostdticas de
documentos existentes en onginal, hojas de recados telefénicos, mensajes y notas
en lanetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Se podra conservar una
copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original v el documento sea parte
del asunio del expediente de archivo.

b. Se debe refirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel, tales como; grapas, clips, broches, o cualquier otro elemanto
que ponga en riesgo la integridad del documento.

Articulo 19.- Foliacién.- Consiste en numerar cada una de las hojas otiles (fojas) que
conforman un expediente, inicidndose desde el nomero (1) el cual comresponde al primer
folio dei documento mas antiguo. Las hojas se foliaran en Ia esquina superior derecha del
anverso del documenio.

Mo esta permitido utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es permitido
repetir numeros ni realizar la foliacién en hojas en blanco que no s& encuentren salvadas.

Para los decumentos en soportes distintos a papel (discos digitales, CDs, videos, flash
memory entre otros) se debe dejar en los instrumentos de control o consulta (inventarios)
constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen,

Si hay errores de foliacion, ésta se anulard mediante doble linea diagonal () junto al emror
sin tachar la foliacion errénea, y la nueva foliacion se realizard debajo de la foliacidn
erranea.

Articulo 20.- Evaluacion documental.- Es una actividad archivistics que incluye las etapas
de valoracion, seleccidn y disposicion final de las seres documentales.

1. Valoracion.- Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las
series documentales.

2, Seleccion.- Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacitn Documantal.

3. Disposicién final.- Ejecucion de procedimientos para |a baja documental o transferencia
final.

Articulo 21.- Valoracién documental.- Con esle proceso se busca determinar ka
importancia de los documentos. La valoracion documental se lleva a cabo durante el
proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental ¥ se ratifica o
madifica al generar los inventarios de transferencias o de baja documental,

El proceso de valoracion documental institucional estara a cargo del Director/a Ejecutivo/a o
su delegado/a, responsable de la unidad productora v el titular del Area de Gestion
Documental y Archivo o quien hiciere sus veces.

Articulo 22.- Inventario, Fichas Técnicas de Prevaloracién y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.- El Inventario, las Fichas Técnicas de Prevaloracion y Tabla de
Plazos de Conservacién Documental estaran a cargo de los servidores determinados en
esta Politica Institucional, para lo cual observaran los criterios y disposiciones contenidas en
la Regla Técnica.

A Articulo 23.- Transferencias documentales.- El ciclo vital de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segin {-{" .

- TR ; N /
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Io establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documeantal, Las trasferencias pueden
ser primarias al pasar del Archivo de Gestidn al Archivo Central, secundaria del Archivo
Central al Archivo Intermedio v final del Archivo Intermedio al Archivo Histarico, siempre que
corresponda,

Las transferencias primarias y secundarias estaran a cargo de los servidores determinados
gn esta Politica Institucional, para lo cual observaran el procedimiento y demas
disposiciones contenidas en la Regla Tecnica.

Articulo 24.- Baja documental- Se encuentra prohibido la destruccion de la
documentacién institucional sin previa aprobacion del eguipe de valoracion documental,
debiéndose ademés cumplir con los requisitos y procedimiento establecido en la Regla
Técnica,

CAPITULO IV
PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 25.- Preservacion documental- Para la adecuada preservacion del acenvo
documental se establecera planes y programas de seguridad para proleger y conservar los
documentos, asl como las condiciones técnicas y fisicas adecuadas, enfocadas en lo
siguiente:

Adecuacion de espacios vy dotacion de maobiliario.
Limpieza y desinfeccidn de repositorios y documentos.
Almacenamiento.

Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Prevencion y gestién de nesgos.

B e L0

Ei Area de Gestién Documental o quien hiciere sus veces serd la encargada de realizar las
gestiones intemas para la preservacion documental

Los Archivos de Gestion y Archivo Cenfral ufilizaran las siguientes unidades de
almacenamiento para la conservacian documental:

Tipo de Archive Unidad de Material Capacidad de I
almacenamiento almacenamiento
Archivo de | Folder cartulina Cartulina con  baja | 100 hojas formato Ad
Gestidn 2 acidez o,
Bibliorato L4 o L8 Carton 250 y 500 holas
I _ formato Ad =
Archiva Central Folder cartulina Cartulina con  baja | 100 hojas formato Ad o
acidez mas cuando lo defina
al Area de Gestion
_ Documental y Archivo
Caja técnica TO3 y | Cartén  forrade  y | Segun las
T15 cartulina libre de Acido | caracteristicas  dadas

o contenadores en | en la Regla Técnica.
cartulina libre de acido |

CAPITULO V
SERVICIOS DOCUMENTALES
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Articulo 26.- Préstamo documental.- E| préstamo de los expedientes estard a cargo del
servidor de la Unidad Productora a cargo del tramite, Responsable de Archivo de Geslion o
el Responsable de Archivo Central, seqin donde repose & expediante.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo y quadard bajo la
responsabilidad del solicitante, quien debera develverlo de manera integra a la finalizacién
del término de cinco (5) dias, perodo que podra prorrogarse debiendo anotarse |a nusva
facha de devolucion, el cual no superard el tiempo inicial. La entrega del expediente se
formalizard con la suscripcién de la Ficha de Préstame Documental.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, la o el servidor no ha devuello al o los
expadientss que le fueron prestados, el titular de Ia Unidad Productora o el titular del Area
de Gestion Documental y Archive o quien haga sus veces. segin corresponda, solicitars por
escrito al titular de la unidad Ia devolucién o proceders de conformidad con la normatividad y
legislacion aplicable.

En el caso que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en
mal estado, el titular de la Unidad Productora o el titular del Area de Gestién Documental y
Archivo o quien haga sus veces dard conocimiento por escrto al titular de la unidad
solicitante y de la unidad productora (cuando el archivo permanezca en Archivo Central) del
eslado en que se entregan para los efectos administrativos y legales que comespondan. El
usuario que extravie o dafie los expedientas en préstamo, debera elaborar un informe, que
contendra al menos los siguientes datos: antecedentas, justificacidon del hecho, medidas de
subsanacion de ser el caso, firma de respensabilidad, remitiéndola al titular de la Unidad
Productora o el titular del Area Director de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus
veces, este documento serd integrado a la ubicacién fisica del expediente danado o
extraviado.

Articulo 27.- Copias certificadas - Los documentos susceplibles de expedirse en copias
certificadas o compulsa seran lodos los documentos de archiva en original v copia
certificada que obren en los archivos o bases de datos, para lo cual los usuarios internos y
extemos deberan solicitarlo por escrito.

El titular del Area de Gestién Documental y Archive se encargard de la certificacion de los
documentos sobre asuntos institucionales “no juridicos”; y, los servidores de la Direccidn de
Asesoria Juridica se enca rgaran de la certificacion de los documentos juridicos y demas que
requieran para el patrocinio institucional.

Para la certificacion de los documentos se saguira el siguiente procedimiento:

1. Se procederd a folocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo:

posteriormente, las fofocopias se cotefardn a efecto de verificar que concuerdan

exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la cerificacion

comespondiente. En caso gue los documentos reposen fuera del Area de Gestion

Documental y Archivo o de la Direccién de Asesoria Juridica, las unidades administrativas

& encargaran de fotocopiar los documentos que requieran cerificacion.

2. El cotejo acreditara que es fiel reproduccion del documento, sin que esto implique un

pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del misme.

3. Las folocopias cotejadas se foliardn en el anverso con numeros progresivos en el dngulo

superior derecho de cada foja Otil,

4. En las fojas que no se contengan texto en el reverso, deberd indicarse “espacio en

blanco”. En caso de que se ulilice un sello, éste debers permitir facilmente su lectura.

5. En cada foja cerlificada o compulsa se estampara el sello de certificacion que s
¢ corresponda, asi como la firma de Ia o el servidor facultado. ¢B
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6. La razdn de |la cerificacion lievara |la firma del servidor autorizado, el nimero da copias
igual a la original, asi como el nimero de compulsas, de ser el caso, que debera imprimirse
en la parte posterior de la Gltima foja. De no ser posible la impresion en estos t&minos, se
anexara una hoja que no se foliara.

7. La enfrega de las copias cerlificadas serd Gnicamente al interesado o representante
acreditado.

8. Los servidores del Ineval solicitaran la certificacion de los documentos a través del
formulario comrespondiente.

CAPITULO VI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 28.- Documentos electronicos y digitales.- Los documenlos electronicos vy
digitales de archivo que hayan sido producidos en cualquier epoca y soporte diferente al
papel, forman parte del Sistema Institucional y del Sistema Nacional de Gestidn Documental
y Archivo. Su identificacién como documentos de archivo se basa en la misma metodologia
técnica que se aplica para los documentos impresos. Emanan del ejercicio de las funciones
y atribuciones de la entidad publica. Sus requisitos de calidad, como los documentos en
papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual forma, los
documentos electronicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, derivado de las
afribuciones gue les dan ongen.

Articulo 29.- Gestion de documentos electronicos y digitales.- Las unidades producioras
consideraran el siguienle proceso:

1. Produccion; Se refiere a la creacidn, recepcion, captura y control de la informacion
generada a través de medios electrdnicos, para ello se considera las mismas
condiciones que un documento en soporte fisico.

2. Gestion: Comprende las etapas de clasficacion, valoracidn y baja de los
documentos electronicos.

3. Preservacion: Los sislemas que gestionen los documentos eleclironicos, contaran
con todas las medidas de seguridad que sean necesarias para &l resguarde de la
informacion como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacion,

4. Acceso y difusion; Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizacion de
los documentos electrdnicos. El sistema proporcionara instrumentos adecuados para
la busqueda, localizacion y recuperacion de los documentos electrdnicos de archivo,

Las vy los servidores del Ineval observaran el procedimiento para la produccion, gestion,
preservacion, acceso y difusion de la documentacion electrdnica y digital, conforme lo
establece la Regla Técnica y demas normativa aplicable.

CAPITULO VI
GESTION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL Y RESERVADA

Articulo 30.- Valoracion de confidencialidad o reserva.- Esle proceso estara a cargo de
los responsables de valoracidn documental conformado per el Director/a Ejecutivo/a o su
delegadola, responsable de la unidad productora y el titular del Area de Gestion Documental
y Archivo o guien hiciere sus veces.

Articulo 31.- Criterios de confidencialidad o reserva.- Los criterios para determinar ia
confidencialidad o reserva de la informacidn del Ineval son los siguientes:

1.- Mandato legal: Comprende aguella informacion que por su naturaleza y contenido sea
7] determinada como confidencial o reservada por mandato legal.
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2.- Sensibilidad: Comprende |a informacion desarrollada por el Ineval o gue reposa en la
misma, gue de conocerse plblicamente podria afectar los derechos personalisimos v
fundamentales de los ciudadanos: o, afectaren o pongan en riesgo la confiablilidad,
transparencia y seguridad de los procesos de evaluacion.

3.» Criticidad: Comprende informacién cuya pérdida o ausencia de disponibilidad puede
afectar la continuidad operacional de algin procese o actividad institucional, en todos sus
niveles y materias.

Articulo 32.- Protocolo de manejo documental confidencial o reservado.- Las vy los
sarvidores del Ineval obsarvaran y aplicardn los siguientes lineamientos y condiciones
operativas para &l desamollo y manejo de la documentacién confidencial o reservada
relacionada a los procesos de evaluacion:

a. El manejo documental de la informacién del Sistema Macional de Evaluacion
Educativa, tanto en formato fisico, electrdnico y digital, se realizara de manera
sistematizada lo cual asegure la confidencialidad o reserva de los datos.

b. Las y los servidores del Ineval responsables de la produccién, procesamiento,
recopilacion, distribucion, manejo vy archive de la informacion confidencial o
resefvada deberan suscribir el acuerdo de confidencialidad o reservs
correspondiente. De considerarse necesario, la autoridad competente del Ineval
dispondra la suscripcion de dicho instrumento a otros sujatos.

c. Toda persona que tenga acceso a los datos o informacion del Sistema Nacional de
Evaluacion Educativa considerada como confidencial o reservada, debera guardar la
reserva por el tiempo determinado por el Ineval.

d. Concluide el proceso de evaluacién v posterior andlisis de |a infarmacion, el personal
encargado de custodiar la documentacidn debera archivar, fisica o digitaimente, todo
documento relacionado de los sustentantes, para que éstos no sean apropiados o
revisados por terceros no autorizados.

e. La cuslodia fisica de la informacion confidencial o reservada es de exclusiva
responsabilidad del titular de la unidad productora o del Responsable del Archivo de
Gestién. Los custodios serdn responsables del resguardo y del buen uso de la
documentacion, para lo cual tomaran las medidas de segurndad que sean necesarnas.
Sin perjuicio de lo indicade, todo servidor o servidora del Ineval que accediese a la
informacién sera responsable de precautelar su integridad, manejo y resguardo.

f. Todos los documentos fisicos con cardcter confidencial o resarvado deberan
contener en su margen ceniral superior la frase "CONFIDENCIAL" o "RESERVADQ",
conforme corresponda; y, serdn entregados en scbre cerrado. Esta informacién
deberd conservarse en lugares que cuenten con las debidas seguridades, por lo que
no podrd guardarse ni permanecer en lugares donde personas no autorizadas
puedan obleneras o revisarias.

g- Los mensajes de correos electronicos o similares, gue contengan informacién
confidencial o reservada, sefalardn en el asunts y en el contenido del mensaje la
frase "CONFIDENCIAL" o "RESERVADO".

h. El traslado de documentacion confidencial o reservada, fisicas y digitales, seran
reglizados Unicamente por personas autorizadas, precautelando su integndad vy
confidencialidad o reserva. La autorizacion deberd ser otorgada Unicamente por
escrito por autoridad competente del Ineval,

i El acceso a los datos y documentos digitales, confidenciales o reservados, seran
resiringidos, exceplo para quienes sean autorizados por la autoridad competente de
Ineval. Su acceso serd a través de claves personales e intransferibles.

| Las claves de acceso a informacion confidencial sardn entregadas al titular de Ia

"] unidad administrativa y al servidor encargado. Se procurars entregar la clave de

/e

[
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acceso unicamente a dichos servidores, con la finalidad de precautelar la integridad vy
sequridad de la informacion.

k. Todo documento que incluya informacidn de los sustentantes deberan dirigirse
exclusivamente a su destinatario, sea sustentante o representante legal, utilizando
los medios fisicos e informalicos que garanticen la confidencialidad de la
informacion.

I. Sélo podran acceder a los datos de identificacion de los sustentantes el personal del
Ineval autorizado inmerso en cada fase de los procesos de evaluacion,

m. La o el servidor del Ineval que incumpliere con las disposiciones precedentes y
damas normativa aplicable, estara sujeto a las sanciones previstas en la lay.

n. Se iniciard con las acciones legales correspondientes contra las personas que se
apropien, alteren, destruyan o difundan la informacion confidencial o reservada, sin
autorizacién de autoridad competenta del Ineval.

Articule 33.- Entrega de informacién confidencial.- La o el sustentante Gnicaments
solicitara la informacion plblica confidencial que le corresponde, conforme se sefiala en esla
Politica. Previa la entrega de informacién publica confidencial del sustentante a terceras
personas, se requerird de la autorizacion expresa de los sustentantes, y en caso de
menores de edad, la autorizacion sera otorgada por su representante legal,

La informacidon confidencial podrd solicitarla autoridad judicial y demas autoridades gue
requieran para el ejercicio de sus competencias, sin que sea necesarno la autonzacién del
sustentante,

El sustentante o sus representantes legales no podran solicitar la informacion categorizada
como reservada por el Ineval.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Toda documentacion fisica, electrdnica y digital referente a sustentantes en la
gue se consignen datos de identificacion de los mismos como nombres y apellidos o el
namero del documento de identificacion, debera contener en la primera foja la leyenda
"CONFIDENCIAL". Bajo ningin concepto los asuntos de los mensajes electronicos
contendran datos de identificacion del sustentante,

En caso del cometimiento de infracciones por parte de los sustentantes o demas actores de
aplicacion de la evaluacion, la informacion no tendra el caracter confidencial, mismo gue
sera remitida a las entidades competentes para las acclones lagales correspondientes.

SEGUNDA.- Las y los servidores plblicos del Ineval deberdn entregar a guienes los
sustituyan, los archivos que se encuentren bajo su resguardo, debidamente inventanados y
con la suscripcion del acta entrega recepcion.

Como parte del procedimiento de desvinculacion de los servidores publicos, la Direccion de
Talento Humano solicitard al Archive Central el Certificado de NO Adeudo de Expedientes,
siendo este certificado una condicionante para finiguitar la desvinculacion. Este cerlificado
podra constar en la hoja de paz y salvo que maneje la Direccion de Talento Humano.

TERCERA. - Lo no previsto en la presente Politica Institucional se regira por la Ley Organica
de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y su reglamento, la Ley Nacional de
Archivos y su reglamento, el Cddigo Organico Administrativo, el Estatuto del Regimen
Juridico y Administrative de la Funcidn Ejecutiva, la Regla Tecnica Macional para la
Organizacién y Mantenimienta de los Archivos Publicos y demas normativa aplicable.
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CUARTA.- Aquellos expedientes ordenados, expurgados y foliados conforme a la Noma
Técnica de Gestion Documental y Archivo y la Metodologia expedida mediante Acuerdo
Ministerial No. 1043 de 02 de febrero de 2015, publicada en el Registro Oficial Suplemento
Mo. 445 de 25 de febrero de 2015, mantendran dichas caracteristicas,

QUINTA. - Encarguese a la Direccidn Administrativa Financiera y Direccion de Comunicacion
Social la socializacion de esta Politica para su aplicacion.

SEXTA.- Segun las competencias, los titulares de las direcciones del Ineval que tengan
vanas unidades administrativas podran nombrar un Responsable de Gestidn por cada
unidad,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Hasta que se cree el Area de Gestién Documental y Archivo del Ineval, la
Direccion ce Comunicacién Social se encargard de la recepcion y registro de la
documentacion,

SEGUNDA.- La Direccion Adminisirativa Financiera, mientras no éste creads sl Area.
Unidad o Direccidn de Gestion Documental y Archivo, hara las veces de ésta, se encargara
de planificar y de ser el caso, contratara los servicios de correspondencia para la entrega de
documentos a los usuarios externos al Instituto. Asi como, se encargara de coordinar e
implementar el acceso a los datos del Sistema Nacional de Raegistro de Datos Publicos para
el cumplimiento de las disposiciones de la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos.

TERCERA.- Dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la suscripcién de
esta Politica, las direcciones y coordinaciones del Ineval designaran a sus Responsables de
Archivo de Gestion y Custodios de Archivo de Gestion, debiéndose informar a este
despacho. Deniro del mismo término, la Direccién Administrativa Financiera designara al
Responsable de Archive Central.

CUARTA.- Dentro del plazo de diez (10) meses contados a partir de la suscripcién de esta
Politica, la Direccion Adminisirativa Financiera presentard un plan de prevencion y gestion
de nesgos documental segin e lugar geografico,  Infraestructura  institucional,
documentacion, aimacenamiento y demds condiciones particulares donde reposa o reposara
la documentacion institucional.

Si durante dicho plazo se crease el Area, Unidad o Direccion de Gestion Documental ¥
Archivo, ésta se encargara del tramite. La Direccién Administrativa Financiera entregara los
avances al plan de prevencion y gestion de riesgos documental,

QUINTA. - Dentro del término de noventa (90) dias contados a partic de la suscripcion de
esta Politica, la Direccion Administrativa Financiera emitird los formatos y modelos de
documentos que se requieran para la aplicacién de la Regla Técnica y esta Politica.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Derdguese la Resolucion Mo, 047-INEVAL-2014 del 30 de
junio de 2014, Resolucidn No. 129-INEVAL-2014 de 11 de noviembre de 2014, y Resolucidn
No. 048-INEVAL-2017 de 30 de mayo de 2017, asi como foda disposicion que se
contraponga a la presente Politica.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Encarguese a la Direccién de Asesoria Juridica la publicacion de la presenta f
#7  Resolucidn en el Registro Oficial, 5-;}
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SEGUNDA.- Encarguese a la Direcclén Administrativa Financiera la aplicacién de la
presente Resolucion.

TERCERA.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin
perjuicio de la publicacién en el Registro Oficial.

e

Dado en Quito D.M., a los 2‘ |3 bll:_i_-? AR B

T,
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I'.'l ECTD ECUTIVO

#7  INSTITUTO NACIONAL DE EVALUACION EDUCATIVA

Direccian: Ay 10 de anosio 22700y | uis Corda r' . r:dn-u:.Hgn- FD-'E.‘IZEI !l PSR L CQUto - Fouador = Tekefono: TAK-46 545

1 v iy



