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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18, numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, consagra
como derecho de toda persona el: “2. Acceder libremente a la informacion generada en
entidades ptiblicas, 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 violacion a los derechos humanos, ninguna entidad
publica negard la informacion.”

Que, el articulo 66 numeral 19 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, reconoce
y garantiza a las personas: “19. El derecho a la proteccion de datos de cardcter personal,
que incluye el acceso y la decision sobre informacion y datos de este cardcter, asi como
su correspondiente proteccion. La recoleccion, archivo, procesamiento, distribucion o
difusion de estos datos o informacion requerirdn la autorizacion del titular o el mandato
de la ley.”

Que, el articulo 226 de la Norma ibidem sefiala: "Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas que
actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que le sean atribuidas en la Constitucion y la ley (...).”

Que, el articulo 227 de la Norma Suprema determina: "La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”

Que, el articulo 233 de la Norma en referencia prevé: “Ninguna servidora ni servidor
ptiblico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones o por omisiones, y serdn responsable administrativa, civil y penalmente por el
manejo y administracion de fondos, bienes o recursos piiblicos.”

Que, el articulo 315 de la Carta Magna establece: “El Estado constituird empresas
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publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios piiblicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes piiblicos y el desarrollo
de otras actividades economicas. Las empresas piiblicas estardn bajo la regulacion y el
control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionardn
como sociedades de derecho ptiblico, con personalidad juridica, autonomia financiera,
economica, administrativa y de gestion, con altos pardmetros de calidad y criterios
empresariales, economicos, sociales y ambientales (...).”

Que, el articulo 379 numeral 3 de la Constitucién de la Republica del Ecuador expresa:
“Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros:
(...) 3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan
valor histérico, artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o paleontolégico.”

Que, el articulo 12 del Codigo Organico Administrativo, determina respecto del principio
de transparencia: “Las personas accederdn a la informacion ptiblica y de interés general,
a los registros, expedientes y archivos administrativos, en la forma prevista en este
Codigo y la ley.”

Que, el articulo 95 del Cédigo citado, expresa sobre el archivo de las administraciones
publicas: “Las administraciones piiblicas organizardn y mantendrdn archivos destinados
a: 1. Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias
que las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento juridico, agreguen a
dichos repositorios. 2. Integrar la informacion contenida en los diferentes repositorios a
cargo de cada una de las administraciones publicas. 3. Facilitar, por medios
informdticos, el acceso de las distintas administraciones puiblicas al ejemplar digital del
documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo autoricen y lo
requieran para aportarlo en un procedimiento administrativo o de cualquier otra
naturaleza.”

Que, el articulo 97 del Cdédigo ibidem, respecto de los fedatarios administrativos
manifiesta: “Las administraciones publicas determinardn en sus instrumentos de
organizacion y funcionamiento, los érganos y servidores piiblicos con competencia para
certificar la fiel correspondencia de las reproducciones que se hagan, sea en fisico o
digital en audio o video, que: 1. Las personas interesadas exhiban ante la administracion
en originales o copias certificadas, para su uso en los procedimientos administrativos a
su cargo. 2. Los organos de las administraciones produzcan o custodien, sean estos
originales o copias certificadas. Las reproducciones certificadas por fedatarios
administrativos tienen la misma eficacia que los documentos originales o sus copias
certificadas. Las administraciones no estdn autorizadas a requerir a las personas
interesadas la certificacion de los documentos aportados en el procedimiento
administrativo, salvo en los casos expresamente determinados en el ordenamiento
Jjuridico.”
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Que, el articulo 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, respecto al principio de publicidad de la informacién ptiblica prevé: “El acceso a
la informacion piblica es un derecho de las personas que garantiza el Estado. Toda la
informacion que emane o que esté en poder de las instituciones, organismos y entidades,
personas juridicas de derecho piiblico o privado que, para el tema materia de la
informacion tengan participacion del Estado o sean concesionarios de éste, en
cualquiera de sus modalidades, conforme lo dispone la Ley Orgdnica de la Contraloria
General del Estado; las organizaciones de trabajadores y servidores de las instituciones
del Estado, instituciones de educacion superior que perciban rentas del Estado, las
denominadas organizaciones no gubernamentales (ONGs), estdn sometidas al principio
de publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es publica, salvo las
excepciones establecidas en esta Ley.”

Que, el articulo 5 de la Ley ibidem, define la informacién publica al sefialar: “Se
considera informacion piiblica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre
en poder de las instituciones ptiblicas y de las personas juridicas a las que se refiere esta
Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.”

Que, el articulo 10 de la Ley aludida, prescribe sobre la custodia de la informacién: “Es
responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho piiblico y
demds entes sefialados en el articulo I de la presente Ley, crear y mantener registros
publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a
plenitud, por lo que, en ningiin 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 piblica, peor aiin su destruccion. Quienes
administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, serdn personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece
dicha informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o
penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion,
alteracion, pérdida y/o desmembracion de documentacion e informacion piiblica. Los
documentos originales deberdn permanecer en las dependencias a las que pertenezcan,
hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional. El tiempo de
conservacion de los documentos piiblicos, lo determinard la Ley del Sistema de Archivo
Nacional y las disposiciones que regulen la conservacion de la informacion piiblica
confidencial. Los documentos de una institucion que desapareciere, pasardn bajo
inventario al Archivo Nacional y en caso de fusion interinstitucional, serd responsable de
aquello la nueva entidad.”

Que, el articulo 6 de la Ley Organica de Empresas Publicas prescribe: “Son drganos de
direccion y administracion de las empresas publicas: 1. El Directorio; 2. La Gerencia
General. Las empresas contaran con las unidades requeridas para su desarrollo y
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gestion.”

Que, el articulo 10 de la Ley citada dispone: “La o el Gerente General de la empresa
puiblica serd designado por el Directorio, de fuera de su seno. Ejercerd la representacion
legal, judicial y extrajudicial de la empresa y serd en consecuencia el responsable de la
gestion empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y
operativa. Deberd dedicarse de forma exclusiva y a tiempo completo a las labores
inherentes a su cargo, con la salvedad establecida en la Constitucion de la Repiiblica

(..).7

Que, el articulo 11, numerales 2, 4 y 8 de la Ley en referencia, sefiala como atribuciones
y deberes del Gerente General: “2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demads
normativa aplicable, incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio; (...) 4.
Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial; (...) 8. Aprobar y
modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el
numeral 8 del articulo 9 de esta Ley; (...).”

Que, el articulo 28 inciso primero de la Ley ibidem, relativo al patrimonio de las
empresas publicas indica: “Constituye patrimonio de las empresas publicas todas las
acciones, participaciones, titulos habilitantes, bienes tangibles e intangibles y demads
activos y pasivos que posean tanto al momento de su creacion como en el futuro.”

Que, el articulo 45 de la Ley en mencion, sobre los sistemas de informacién indica: “Las
empresas publicas deberdn divulgar en sus sitios Web, entre otros aspectos: la
informacion financiera y contable del ejercicio fiscal anterior; la informacion mensual
sobre la ejecucion presupuestaria de la empresa; el informe de rendicion de cuentas de
los administradores; los estudios comparativos de los dos tltimos ejercicios fiscales; sus
reglamentos internos; y, de ser posible, el estado o secuencia de los trdamites o petitorios
que hagan los usuarios o consumidores, asi como informacion sobre el estado de cuenta
relativo al pago por consumo o por servicios. También publicardn la informacion sobre
los procesos de contratacion que realicen, de conformidad con las disposiciones que
para el efecto contempla la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Piiblica
y demds normas especiales.”

Que, el articulo 46 de la Ley ibidem, expresa sobre el manejo de la informacién
empresarial y comercial: “No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, la informacion
comercial, empresarial y en general aquella informacion estratégica y sensible a los
intereses de las empresas piiblicas, desde el punto de vista tecnolégico, comercial y de
mercado, goza de la proteccion del régimen de propiedad intelectual e industrial, de
acuerdo a los instrumentos internacionales y a la Ley de Propiedad Intelectual, con el fin
de precautelar la posicion de las empresas en el mercado. En consecuencia serdn
aplicables a las empresas publicas, en los dmbitos indicados en este articulo, las
disposiciones legales o reglamentarias sobre transparencia y acceso a la informacion
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publica, en los términos sefialados en esta Ley.”

Que, la Disposicién General Sexta “Conservaciéon de Archivos” de la Ley referida
establece: “Para la conservacion de archivos las empresas piiblicas y demds entidades
del sector piiblico podrdn usar el procedimiento de grabacion en sistemas de
microfilmacion, magneto-opticos u dpticos con los procedimientos propios que para el
efecto se establezca. Los documentos grabados en sistema de microfilmacion,
magneto-opticos u opticos una vez que hayan quedado correctamente grabados en los
diferentes medios y dependiendo de su naturaleza, podrdn ser incinerados o destruidos,
segiin sea el caso. La copia auténtica de un documento grabado en medios de
microfilmacion, magneto-dpticos u opticos tendrd el mismo valor probatorio que el
original. Para la aplicacion de lo establecido en esta disposicion, se requerird la
certificacion sobre autenticidad de una entidad acreditada de conformidad con lo
establecido en la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos.”

Que, el articulo 9 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado determina: “El
control interno constituye un proceso aplicado por la mdxima autoridad, la direccion y el
personal de cada institucion que proporciona seguridad razonable de que se protegen los
recursos puiblicos y se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos del
control interno: el entorno de control, la organizacion, la idoneidad del personal, el
cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos institucionales en el logro de
tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos, el sistema de informacion, el
cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccion oportuna de las
deficiencias de control. El control interno serd responsabilidad de cada institucion del
Estado, y tendrd como finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del
control externo a cargo de la Contraloria General del Estado.”

Que, el articulo 77, numeral I, literales d) y e) de la Ley ibidem, establece entre las
atribuciones de los Ministros de Estado y de las mdximas autoridades de las instituciones
del Estado: “d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, las
regulaciones y demds disposiciones expedidas por la Contraloria General del Estado; e)
Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias
para el eficiente, efectivo y economico funcionamiento de las instituciones.”

Que, el articulo 22 literal e) de la Ley Orgénica de Servicio Publico dispone que, es deber
de todo servidor publico: “e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la
conservacion de los documentos, titiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a
su guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
secundarias.”

Que, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos indica: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante
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se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores ptiblicos, y privado,
asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el
Comité Ejecutivo previsto en el Articulo.- 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para
estudios histéricos, economicos, sociales, juridicos y de cualquier indole. Dicha
documentacion bdsica estard constituida por los siguientes instrumentos: a) Escritos
manuscritos, dactilogrdficos o impresos, ya sean originales o copias; b) Mapas, planos,
croquis y dibujos; c) Reproducciones fotogrdficas y cinematogrdficas sean negativos,
placas, peliculas y clisés; d) Material sonoro, contenido en cualquier forma; e) Material
cibernético, y, f) Otros materiales no especificados.”

Que, el articulo 13 de la Ley ibidem determina que, los archivos del pais se clasifican en
activos, intermedio o temporal y permanente. Respecto de los archivos activos, su articulo
14 indica que son: “aquellos cuya documentacion se considera de utilizacion frecuente y
con quince aiios o menos de existencia.”; mientras que, el articulo 15 sefiala sobre los
archivos intermedio o temporal: “aquel que procesa temporalmente la documentacion
que tenga mds de quince afios de las instituciones del sector ptiblico, con las excepciones
de que habla esta Ley.”; y, finalmente, el articulo 17 prevé sobre los archivos permanente
como: “aquellos cuya documentacion, por sus caracteristicas especificas e importancia,
constituye fuente de estudio e investigacion en cualquier rama, y que deberd mantenerse
en sus dependencias de origen, a pasar al Archivo Nacional cuando se trate de
documentos pertenecientes a instituciones o dependencias del sector piiblico, salvo las
excepciones seilaladas en la Ley.”

Que, el articulo 1 de la Ley de Mineria, norma el ejercicio de los derechos soberanos del
Estado Ecuatoriano, para administrar, regular, controlar y gestionar el sector estratégico
minero, de conformidad con los principios de sostenibilidad, precaucién, prevencién y
eficiencia.

Que, el articulo 12 de la Ley en referencia sefiala que, la Empresa Nacional Minera: “Es
una sociedad de derecho piiblico con personalidad juridica, patrimonio propio, dotada
de autonomia presupuestaria, financiera, economica y administrativa, destinada a la
gestion de la actividad minera para el aprovechamiento sustentable de los recursos
materia de la presente ley, en observancia a las disposiciones de la misma y sus
reglamentos. La Empresa Piiblica Minera, sujeta a la regulacion y el control especifico
establecidos en la Ley de Empresas Piiblicas, deberd actuar con altos pardmetros de
calidad 'y criterios empresariales, econdmicos, sociales y ambientales. Para el
cumplimiento de su fin, la Empresa Nacional Minera podrd asociarse, constituir
compaiiias de economia mixta, celebrar asociaciones, uniones transitorias, alianzas
estratégicas y en general todo acto o contrato permitido por las leyes nacionales con la
finalidad de cumplir con su objeto social y alcanzar los objetivos nacionales, con
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, puiblicas o privadas.”

Que, el articulo 4 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso
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a la Informaciéon Pdblica menciona: “Principio de Publicidad.- Por el principio de
publicidad, se considera ptiblica toda la informacion que crearen, que obtuvieren por
cualquier medio, que posean, que emanen y que se encuentre en poder de todos los
organismos, entidades e instituciones del sector piiblico y privado que tengan
participacion del Estado en los términos establecidos en los Arts. 1 y 3 de la Ley
Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. La informacion
requerida puede estar contenida en documentos escritos, grabaciones, informacion
digitalizada, fotografias y cualquier otro medio de reproduccion.”

Que, la Contraloria General del Estado mediante Acuerdo No. 39 de 14 de diciembre de
2009, expidi6é las normas de control interno para las entidades, organismos del sector
publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, las
cuales determinan en la Norma de Control Interno No. 405-04 respecto a la
"Documentaciéon de resplado y su archivo": “La mdxima autoridad dispondrd la
adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la conservacion y
mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atencion a las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los procesos de
digitalizacion de la informacion. Para efectos del ejercicio de las actividades de control,
la  documentacion  generada mediante archivos digitales, electronicos o
desmaterializados, tendrdn el mismo valor juridico que los documentos fisicos. Toda
entidad publica dispondrd de evidencia documental de sus operaciones, suficiente,
pertinente 'y legal. La documentacion sustentatoria de transacciones financieras,
operaciones administrativas o decisiones institucionales estard disponible en formato
fisico, o en medios magnéticos, electrénicos o desmaterializados y se utilizard para
acciones de verificacion o auditoria, asi como para informacion de otros usuarios
autorizados, en ejercicio de sus derechos. Todas las operaciones financieras estardn
respaldadas con la documentacion de soporte suficiente y pertinente que sustente su
propiedad, legalidad y veracidad, esto permitird la identificacion de la transaccion
ejecutada y facilitard su verificacion, comprobacion y andlisis. La documentacion sobre
operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes debe ser integra, confiable y
exacta, lo que permitird su seguimiento y verificacion, antes, durante o después de su
realizacion. Corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado, fisico y/o, magnético
o digital, para la conservacion y custodia de la documentacion sustentatoria, que serd
ordenado cronologicamente, de manera secuencial y se mantendrd durante el tiempo que
fijen las disposiciones legales vigentes. Los documentos de cardcter administrativo
estardn organizados conforme al sistema de archivo adoptado por la entidad, ya sea en
formato fisico y/o magnético o digital, y deberd responder a la realidad y a las
necesidades institucionales. Es necesario reglamentar la clasificacion y conservacion de
los documentos de uso permanente y eventual, el calificado como histérico y el que ha
perdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera,
estadistica o de otra indole. La evaluacion de toda la documentacion y la destruccion de
aquella que no se la utiliza se hard de conformidad a las disposiciones legales, con la
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intervencion de una comision que se encargue de analizar, calificar y evaluar toda la
informacion existente y determinar los procedimientos a seguir, los periodos de
conservacion de la documentacion, los datos relacionados con el contenido, periodo,
niimero de carpetas o de hojas y notas explicativas del documento.”

Que, la norma de control interno No. 600-01, prevista en el Acuerdo No. 39 de la
Contraloria General del Estado, relativa al "Seguimiento continuo o en operacién
expresa" determina: “La mdxima autoridad, los niveles directivos y de jefatura de la
entidad, efectuardn un seguimiento constante del ambiente interno y externo que les
permita conocer y aplicar medidas oportunas sobre condiciones reales o potenciales que
afecten el desarrollo de las actividades institucionales, la ejecucion de los planes y el
cumplimiento de los objetivos previstos. El seguimiento continuo se aplicard en el
transcurso normal de las operaciones, en las actividades habituales de gestion y
supervision, asi como en otras acciones que efectiia el personal al realizar sus tareas
encaminadas a evaluar los resultados del sistema de control interno. Se analizard hasta
qué punto el personal, en el desarrollo de sus actividades normales, obtiene evidencia de
que el control interno sigue funcionando adecuadamente. Se observard y evaluard el
funcionamiento de los diversos controles, con el fin de determinar la vigencia y la
calidad del control interno y emprender las modificaciones que sean pertinentes para
mantener su efectividad. El resultado del seguimiento brindard las bases necesarias para
el manejo de riesgos, actualizard las existentes, asegurard y facilitard el cumplimiento de
la normativa aplicable a las operaciones propias de la entidad.”

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 203 de 31 de diciembre de 2009, publicado en el
Registro Oficial No. 108 de 14 de enero de 2010, el sefior Presidente de la Republica del
Ecuador creé la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, como una sociedad de derecho
publico con personalidad juridica, patrimonio propio, dotada de autonomia
presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestién con domicilio principal
en el canton Quito, Provincia de Pichincha.

Que, con Decreto Ejecutivo No. 372 de 23 de abril de 2018, publicado en el Registro
Oficial de Suplemento No. 234 de 4 de mayo de 2018, el sefior Presidente de la Republica
del Ecuador expidié la politica estatal para la mejora reglamentaria y simplificacién
administrativa y de trdmites de la Administracion Publica Central, la cual en su
Disposicién General Unica expresa: “Prohibase a los drganos de la Administracion
Piblica Central, Institucional, y entidades que dependan de la Funcion Ejecutiva, exigir
documentos o certificados que sean producidos o se encuentren a cargo de las entidades
comprendidas dentro de este dambito para la realizacion de trdmites o gestiones
administrativas. Para el cumplimiento de esta disposicion se recurrird a los respectivos
portales institucionales, interconexion e interaccion de informacion de registro de datos
publicos y acceso a otro tipo de registros de libre acceso a través de internet. Prohibase
ademds todo requisito de certificacion o declaracion ante Notario Piiblico salvo que esté
expresamente prescrito en la Ley.”
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Que, la Secretaria General de la Presidencia de la Republica del Ecuador mediante
Acuerdo SGPR-2019-0107 de 10 de abril de 2019, publicado el Registro Oficial de
Suplemento No. 487 de 14 de mayo de 2019, expidié la Regla Técnica Nacional para la
Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos, la cual en su articulo 2 dispone:
“La Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Piblicos, serd de uso y aplicacion obligatoria en todos los organismos, entidades e
instituciones del sector ptiblico y privado en los que el Estado tenga participacion.”

Que, el articulo 7 de la Regla Técnica en referencia prevé: “Politica institucional en
materia de gestion documental y archivo.- 1. Las entidades piiblicas emitirdn la politica
institucional en materia de gestion documental y archivo, la cual serd aprobada por la
mdxima 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. 2. Todos los servidores piiblicos de los sujetos
obligados velardn por la integridad y adecuada conservacion de los documentos de
archivo que genere o reciba la dependencia, en cualquier soporte y época, apegdndose a
los principios generales establecidos en la Declaracion Universal sobre los Archivos y el
Cédigo de Etica Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la
UNESCO. 3. Se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso
personal.”

Que, el Directorio de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, conforme consta en la
Resolucion 195-2020-DIR-ENAMIEP de 06 de febrero de 2020, nombré al magister
Danilo Enrique Icaza Ortiz, como Gerente General de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP; cargo al que fue posesionado el 11 de febrero de 2020.

Que, la Coordinaciéon Administrativa Financiera de la Empresa Nacional Minera ENAMI
EP mediante Memorando ENAMI-CAF-2020-0090-MEM de 16 de marzo de 2020,
remiti6 a Gerencia General la version final de la “Politica Institucional de Gestion
Documental y Archivo”; y, solicité: “(...) la aprobacién de la misma y posterior envio a
la Coordinacion Juridica disponiendo la emision de la respectiva resolucion interna, con
la finalidad de iniciar su implementacion y su envio a la Secretaria General de la
Presidencia de la Reptiblica en cumplimiento al Acuerdo Nro. SGPR-2019-0107 de 10 de
abril de 2019, mediante el cual, se emitio la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos. (...).”

Que, el 18 de marzo de 2020 la Gerencia General de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP mediante el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, reasigné el
Memorando ENAMI-CAF-2020-0090-MEM a la Coordinacién Juridica con la
indicacién: “CJU, Se aprueba la Politica de Documentacion y Archivo de la ENAMI EP.
Favor elaborar la resolucion correspondiente para mi suscripcion. Se anexa al presente
memorando, la version final de la politica.”
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Que, el 25 de marzo de 2020, la Coordinacién Juridica de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP, reasigna mediante el Sistema de Gestion Documental QUIPUX a la Gerencia
General el borrador de Resolucién para su revision, aprobacién y suscripcién respecto a
la Politica Institucional de Gestiéon Documental y Archivo de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP.

Que, de acuerdo a la normativa vigente que motiva la presente Resolucion, es primordial
que, esta empresa publica expida su propia politica interna para la gestién, uso, manejo,
organizacién, control, mantenimiento y custodia de los documentos que posee; asi como,
la gestidn adecuada y oportuna del archivo de los mismos.

En uso de las atribuciones que le confieren los articulos 226 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador; 65 del Cédigo Orgdnico Administrativo; 10 y 11 de la Ley
Orgédnica de Empresas Publicas; 77 numeral 1 letra d) de la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado, Norma de Control Interno No. 405-04 “Documentacién
de respaldo y su archivo”; articulo 7 de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y
Mantenimiento de los Archivos Publicos; y, la Resolucién 195-2020-DIR-ENAMIEP de
06 de febrero de 2020.

RESUELVE:

EXPEDIR LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA ENAMI EP

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO I
OBJETO, AMBITO Y POLITICAS GENERALES

Articulo 1. Objeto.- El objeto de la presente es establecer las politicas institucionales
para normar el uso, manejo, organizacién, control, mantenimiento y custodia del archivo
de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, conformado por la documentacién e
informacién originada y recibida en la institucién; asi como, los procedimientos,
funciones y responsabilidades de los servidores y trabajadores que manejan los archivos
de la empresa, cumpliendo con lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la
Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos Piblicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.- Las politicas internas de documentacién y archivo
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regirdn para todos los servidores y trabajadores de la Empresa Nacional Minera ENAMI
EP, que en el ejercicio de sus funciones generen, reciban y custodien documentos; asi
como, para los responsables de los Archivos de Gestion y el responsable de Archivo
Central de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

Articulo 3. Politicas generales.- La Empresa Nacional Minera ENAMI EP emitird y/o
actualizard los procedimientos internos que correspondan con la finalidad de cumplir con
las disposiciones de la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
Archivos Publicos emitida por la Secretaria General de la Presidencia de la Republica o
quien ejerza sus atribuciones.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP organizard, gestionard, conservari vy
resguardard los documentos de archivo que se generen o reciban en la empresa, aplicando
lo establecido en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de
Archivos Publicos y esta resolucion.

Todos los servidores de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP velaran por la
autenticidad, fiabilidad, disponibilidad, integridad y adecuada conservacién de los
documentos de archivo que genere o reciba cada unidad, en cualquier tipo de soporte y en
cualquier periodo.

Se prohibe de forma expresa la creacién paralela de expedientes para uso personal o de
archivos personales.

CAPITULO II
DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 4. Documento.- Se entiende por “documento”, toda expresién en lenguaje
natural o convencional y cualquier expresion grafica, sonora o imagen
independientemente de la fecha, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluidos
los documentos electrénicos, de conformidad con lo prescrito en la Ley de Comercio
Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos, y su Reglamento.

Articulo 5. Del patrimonio documental que integra el archivo activo y pasivo de la
empresa.- Constituye el patrimonio documental de la Empresa Nacional Minera ENAMI
EP, el conjunto de documentos producidos y recibidos durante el ejercicio de las
diferentes gestiones administrativas y operativas de esta empresa publica. Esta
documentacidn estd constituida entre otros, por los siguientes instrumentos:

a. Escritos, manuscritos, digitalizados o impresos, ya sean originales o copias;
b. Mapas, planos, croquis y dibujos;
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¢. Reproducciones fotogréficas y cinematograficas sean negativos, placas, peliculas y
clisés;
d. Material sonoro, contenido en cualquier formato.

TITULO 11
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CAPITULO I
DE LAS CATEGORIAS DE ARCHIVOS

Articulo 6. Ciclo Vital de los Documentos.- Los archivos de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP se clasificardn conforme al Ciclo Vital de los Documentos, que
corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde su
produccién o recepcion en la empresa, hasta la determinacién de su destino final, que
puede ser baja documental o conservacion permanente. Las categorias de archivo que se
contemplan en el ciclo vital de los documentos de la empresa son las siguientes:

a. Archivo de Gestion o Activo: Constituye la documentacién producto de la actividad
de la empresa que es sometida a continua utilizacién y consulta. Son archivos generados
por las actividades de la Gerencia General y de cada Unidad Administrativa o Técnica. Su
funcién es la organizacién y la conservacién de la documentacién mientras su utilizacién
sea constante.

b. Archivo Central: La Empresa Nacional Minera cuenta con un Archivo Central que
depende de la Coordinacion Administrativa Financiera, representada por la Unidad
Administrativa, siendo esta Unidad la que se encargard de las tareas administrativas de
registro, control, archivo y custodia de los expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion de 2 afios en el Archivo de Gestién o Activo, con excepcién de aquella
informacion considerada de utilidad para la unidad administrativa.

La documentacién que haya cumplido al menos 15 afios de permanencia en el Archivo
central de la empresa, serd transferida, conforme a la normativa vigente, al Archivo
Intermedio administrado por la Direccién de Archivo de la Administracién Publica del
ente rector.

Articulo 7. El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.- Consiste en el
conjunto de procesos y procedimientos que interactian desde que se producen o generan
los documentos hasta su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época de
produccién o recepcion, mediante los métodos y procedimientos definidos en la presente
politica.

El Sistema de archivo institucional de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP estard
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compuesto por:

a. Los Archivos de Gestion.

b. La Coordinacién Administrativa Financiera representada por la Unidad Administrativa,
que hard las veces de Direccién de Gestion Documental y Archivo de la empresa.

c. El Archivo Central.

d. Las siguientes autoridades:

® Coordinadores y Supervisores de los Archivos de Gestion.

® Responsables de los archivos de gestion.

® El Supervisor Administrativo quien hard las veces de Director de Gestion
Documental y Archivo.

® Responsable del Archivo Central.

Articulo 8. Funciones y Atribuciones de la Unidad Productora.- Los responsables de
las Unidades productoras tendran a su cargo las siguientes actividades:

a. Designar al responsable del Archivo de Gestion de cada Unidad Administrativa y
Técnica.

b. Asesorar, a través de los responsables de archivo de gestion, a su unidad en materia de
archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacién y tratamiento técnico
de la documentacion del Archivo de Gestion.

c. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en la
presente politica.

d. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestién, de conformidad
con el formato establecido por la Unidad Administrativa.

e. Mantener debidamente organizados los expedientes para su 4gil localizacion.

f. Recibir y llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestién y de
salida de cada Unidad.

g. Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas.

h. Participar en la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

i. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos en la presente Politica.

j- Elaborar periédicamente el inventario de transferencia primaria aprobado por el jefe
inmediato para transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con lo
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

k. Participar en los procesos de valoracién secundaria y en la elaboracién de la Ficha
Técnica de Pre-valoracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacién en el
Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio.

1. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus Archivos
de Gestion.
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m. Conservar la documentacién que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con
las disposiciones establecidas en la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Seguridad
Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos y sus
Reglamentos.

Articulo 9. Funciones y Atribuciones de la Unidad Administrativa.- La Coordinacion
Administrativa Financiera, a través de la Unidad Administrativa, serd la encargada de
llevar acabo y coordinar los procesos que tiene a su cargo el Sistema Institucional de
Gestiéon Documental y Archivo, para lo cual tendrd las siguientes responsabilidades:

a. Designar al responsable del Archivo Central.

b. Supervisar la conservacién del acervo documental y la aplicacién de la politica
institucional en materia de gestién documental y archivo.

c¢. Brindar la capacitacién en materia de gestion documental y archivo a los responsables
del Archivo de Gestién de las unidades.

d. Administrar y coordinar el Archivo Central.

e. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboraciéon y aprobacién del Cuadro de
Clasificaciéon Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad.

f. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al
Archivo Central.

g. Realizar las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de la
Administracién Publica, basadas en los procesos de valoracién documental y en los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

h. Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental.

i. Emitir y difundir los formatos requeridos en materia de Gestion Documental y Archivo
para elaboracién de inventarios, cardtulas de folders, etiquetas de carpetas y de cajas.

Articulo 10. Funciones y Atribuciones del Responsable del Archivo Central.- El
responsable del Archivo Central de esta empresa publica tendrd a su cargo las siguientes
actividades:

a. Administrar, coordinar y custodiar los documentos y archivos que reposan en el
Archivo Central de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

b. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberdn cumplir los
Archivos de Gestion.

c. Recibir los inventarios de transferencias primarias documentales que realicen las
unidades al concluir los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental.

d. Generar el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que cumplieron su
plazo de conservacién para su transferencia al Archivo Intermedio de la Administracion
Publica.

e. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archivos de Gestion, la Ficha
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Técnica de pre-valoracién de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracién Puiblica.

f. Presentar, para su aprobacion, a la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien
haga sus veces la Ficha técnica de pre-valoracién y los inventarios de transferencia
secundaria.

g. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Direccién de Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces, y validada por la Direcciéon de Archivo de
la Administracién Publica del ente rector.

h. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en la presente Politica Institucional.

i. Asesorar a los responsables de los Archivos de Gestién en materia de gestion
documental y archivo.

CAPITULO II
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 11. Este capitulo establece el manejo de la documentacién con relacién a los
procesos de produccién, registro, recepcidn, despacho y control de la informacion

Articulo 12. Produccion Documental.- Es el conjunto de actividades que permite
generar los documentos dentro de la empresa, durante el cumplimiento de sus
competencias. La documentacion de esta empresa se clasifica en:

a. Documentacién oficial: Documentos emitidos como correspondencia interna o
memorandos, correspondencia externa u oficios, y circulares, que serdn elaborados en el
Sistema de Gestion Documental Quipux bajo las normas y condiciones establecidas en
cuanto a formatos y distribucién de contenido. Los documentos que posean firma
electrénica no requieren ser impresos, a menos que se remitan anexos a éstos 0 su
destinatario no tenga acceso al Sistema.

La creacién de ciudadanos para la elaboracion de oficios en el Sistema Documental
Quipux estard a cargo del de la Unidad Administrativa a través del responsable de
recepcion de documentacion.

b. Documentacion permanente: Los contratos, actas, convenios, resoluciones de
gerencia, son documentos oficiales permanentes que deberdn ser numerados, registrados
y archivados por la Unidad Administrativa a través del responsable del Archivo Central.

Los contratos y convenios serdn elaborados en el nimero de cinco (5) ejemplares
necesarios para que sean distribuidos a las unidades administrativas que participen en la
ejecucion de los mismos; asi:
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a. Un ejemplar para el Contratista;

b. Un ejemplar para la Unidad Financiera;

¢. Un ejemplar para la Coordinacién Juridica;

d. Un ejemplar para el/la Administrador (a) del Contrato a quien se le entregard el
expediente completo para la ejecucion y gestion del tramite; y,

e. Un ejemplar para la Unidad Administrativa (Archivo Central).

Adicionalmente, se remitird a la Unidad Administrativa (drea de contratacién publica), un
ejemplar en formato digital, con la finalidad de que sea publicado en el Sistema Oficial de
Contratacién del Estado.

Las Resoluciones de gerencia se suscribirdn tres (3) ejemplares:

a. Un ejemplar para el responsable del cumplimiento junto con los documentos de
sustento respectivos;

b. Un ejemplar para la Unidad Administrativa (Archivo Central); y,

¢. Un ejemplar para la Coordinacién Juridica

Ademds, se remitird a la Gerencia General (drea de Control Interno), un ejemplar en
formato digital, para control de normativa.

Las Actas parciales y/o definitivas se suscribirdn tres (3) ejemplares:

a. Un ejemplar para el administrador del contrato al cual acompafiaréd los documentos de
sustento respectivos;

b. Un ejemplar para Unidad Administrativa (Archivo Central); y,

¢. Un ejemplar para el contratista.

Articulo 13. Registro Documental.- Se llevard un registro y control de la
correspondencia que entra y que sale de la Entidad. Todos los documentos que ingresen a
la empresa serdn cargados por el drea de recepcién de documentos o quien haga sus
veces, en el Sistema Documental Quipux para su distribucién, seguimiento, control,
conservacion y acceso en futuros requerimientos, incluyendo los anexos.

No se considera como correspondencia: folleteria, periédicos, propaganda o publicidad, a
excepcién de que se trate del anexo de alguna comunicaciéon administrativa oficial. Tales

materiales serdn remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Articulo 14. Recepcion de Documentos.- Para la recepcion de documentos se
observardn lo siguiente:

a. El drea de recepciéon de documentos a cargo de la Unidad Administrativa, es

Direccion: Av. 6 de Diciembre N31-110 y Whymper. Edificio Torres Tenerife. 10° Piso « Cédigo Postal: 170517 - ::“-5. :.-’
Quito — Ecuador Teléfono: 593-2 395-3000 + www.enamiep.gob.ec W = 5
/—'_

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



EMPRESA NACIONAL MINERA

Resolucion Nro. ENAMI-ENAM1-2020-0002-RL S
Quito, D.M., 30 de marzo de 2020

responsable de la recepcién oficial de la documentacién dirigida a la empresa. Ninguna
otra instancia o servidor de la empresa podrd recibir documentaciéon oficial para su
trdmite a excepcién de los administradores de contratos, quienes podridn enviar o recibir
documentacion referente a cada proceso.

b.En el caso de recepcion de ofertas para procedimientos precontractuales, la
Supervision Administrativa a través del drea responsable de la Contratacién Publica,
notificard al drea de recepciéon de documentos, el cronograma establecido del
procedimiento, determinando la fecha y hora limites sefialadas para el efecto.

c. Al receptar la documentacién se verificard que esta sea efectivamente dirigida a la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP y que se encuentre integra y completa con los
anexos y firmas de responsabilidad, y cuando provenga de una persona natural o juridica
de Derecho Privado, que contenga un correo electrénico para notificaciones; segin sea el
caso, de lo contrario procederd a la devolucién inmediata; si es recibido, consignard los
datos respectivos, segtin el reloj electrénico o estampador y/o el sello institucional en el
que se consignard la fecha, y hora de recepcién del mismo y el nombre de la persona que
recibe.

d. Para dar seguimiento administrativo a la gestion que da lugar todo documento
ingresado a la entidad publica, se procederd a ingresar en el registro de correspondencia
de entrada con los siguientes datos:

1. Remitente.

2. Cargo.

3. Entidad.

4. Fecha de emisién de documento.

5. Ndmero de oficio si lo tuviere.

6. Fecha de recepcion.

7. Asunto.

8. Descripcién de anexos.

9. Direccién completa: calle, nimero, cantén, los datos que sean necesarios y correo
electrénico.

e. La correspondencia que tenga la leyenda de “personal”, “confidencial” o “reservado”
no se abrird, esta se enviard al destinatario, salvo que exista alguna indicacién contraria.

f. Se entregard la correspondencia a los destinatarios mediante el Sistema de Gestion
Documental Quipux y en forma fisica para su tramitacion.

g. Las comunicaciones “personal”, “confidencial” o “reservado”, una vez abiertas por los
destinatarios y determinado que el contenido no corresponde a las mencionadas
anteriormente, deberdn ser devueltas a la unidad de recepcién de documentos para su
registro.

Articulo 15. Tramite Documental.- Es el recorrido del documento en cualquier soporte
desde su produccién o recepcidn hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o
varias unidades administrativas. Es obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo
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trdmite dentro de la entidad, de manera que el usuario interno o externo pueda dar
seguimiento y acceder a los documentos en cualquier momento de su gestiéon. De ser el
caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite serd responsable de archivar y
cerrar el proceso del trdmite asignado.

Articulo 16. Despacho de correspondencia.- Es la entrega controlada de documentos a
usuarios externos a la empresa.

La Unidad Administrativa, a través del drea de recepcién de documentos, serd la
responsable del despacho de los documentos de la empresa con la maxima agilidad,
siendo la dnica autorizada para distribuir fuera de la institucién la correspondencia de
salida.

Para el efecto, se llevard un Registro de Salida de Correspondencia y de Salida en el cual
se consignaran los siguientes datos:

a. El nimero identificador del documento.

b. El asunto (breve descripcion del contenido del documento).
c¢. Fecha y hora de salida.

d. Nombre y cargo del remitente de ser el caso

f. Destino.

g. Receptor del documento.

Para el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de correos
o encomiendas nacionales o internacionales, se deberd llenar una solicitud de envio de
encomienda con la identificacién de los datos del destinatario y se encargard de entregarlo
al responsable del Archivo Central con las respectivas firmas de autorizacion.

En lo referente a Proyectos, si los mismos se encuentran dentro de las zonas de cobertura
del servicio de correos y encomiendas, deberdn remitir una solicitud a la Unidad
Administrativa para la gestién de envio; caso contrario, se gestionard a través de las
empresas de transporte local o con los servidores que se desplacen a la ciudad de destino.

CAPITULO III
DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Articulo 17. Identificacion de documentos de archivo.- Los documentos de archivo
pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o
bien, cualquier otro registro creado o recibido como resultado del ejercicio de las
atribuciones y responsabilidades de la empresa, sin importar su fuente o fecha de
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elaboracidon. Los documentos podrdn estar en cualquier soporte sea papel, magnético,
Optico u otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico.

Los documentos de archivo forman parte del Sistema Institucional de la empresa, asi
como del Sistema Nacional.

Los documentos de archivo estdn sujetos a los procedimientos archivisticos establecidos
en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Publicos; y, se gestionan de acuerdo con el ciclo vital del documento; esto es, conforman
expedientes, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Articulo 18. Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos
que no estdn sujetos al proceso archivistico no serdn considerados en la Tabla de Plazos
de Conservacién Documental, por lo que cada unidad administrativa decidird la forma y
el tiempo para su eliminacién, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un
afio.

Articulo 19. Clasificacion de los documentos que no cumplen el proceso
archivistico.- Los siguientes documentos no cumplen el proceso archivistico y se dividen
en tres tipos:

a. Documentos de comprobacion administrativa inmediata: Son aquellos que no
forman parte de un expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por
ejemplo: fotocopias, controles de entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos,
entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de trdmites
administrativos o ejecutivos, al no constituir documentos relacionados con otro asunto, no
siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

b. Documentos de apoyo informativo: Es la documentacion que se genera o conserva en
la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su
utilidad reside en la informacién que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales
como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios
telefénicos, fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la entidad publica, entre
otros. Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen
el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad. Al concluir su
periodo deberdn desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad,
solicitar su ingreso a la biblioteca.

c¢. Informacion personal: Documentacion que contiene un texto que es el resultado de un
asunto de carécter personal o particular, que no estd enmarcado en los objetivos y
finalidades de la empresa. Incluyen, por ejemplo, los correos electrénicos personales,
estados de cuenta, fotografias personales, entre otros.
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Articulo 20. Clasificacion documental.- Este proceso tiene como base el Cuadro
General de Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los
expedientes de acuerdo con la estructura de los procesos institucionales definidos en el
Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos de la Empresa Nacional Minera ENAMI
EP.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP expedird el Cuadro General de Clasificacién
Documental, a través de la Unidad Administrativa, la cual consolidard, aprobard y
remitird el instrumento para su validacion a la Direccion de Archivo de la Administracién
Publica.

La Empresa Nacional Minera ENAMI EP actualizara el Cuadro General de Clasificacién
Documental cuando existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o
servicios y procesos institucionales, asi también cuando surjan nuevas unidades o se
supriman.

Articulo 21. Integracion de expedientes.- La apertura e integracién de cada expediente
generado por las unidades productoras deberd contemplar las siguientes consideraciones:

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

b. Los expedientes que se integren estardn identificados de acuerdo al Cuadro General de
Clasificaciéon Documental.

¢. Cada documento de archivo se integrard a su expediente desde el momento de su
produccién o recepcidn; se evitard la desmembracién de los mismos para impedir la
creacion de falsos expedientes.

d. Se deberan describir con su respectiva identificacion.

f. Se levantard el inventario general por expediente.

g. Se evitard la duplicidad de informacién o incorporacién de copias, para esto, se deberd
verificar la existencia o no de algtin expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como
la existencia del original.

h. Deber4 estar sujeto a expurgo y foliacién al concluir el tramite o asunto.

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

j- Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo.

Articulo 22. Ordenacion documental.- Es el proceso mediante el cual, de forma
cronolégica, se unen y relacionan los documentos de un expediente. Deberdn observarse
los siguientes criterios:

a. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial, conforme
se generen o se reciban.
b. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también constituyen
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el expediente y se acompaifian al documento principal. Pueden ser fotografias, carteles,
videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o tamafio de los anexos es
necesario mantenerlos en otro lugar diferente al expediente, deberd establecerse una
referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de documentos electrénicos,
metadatos que permitan la localizacién del expediente.

c¢. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mds partes/volimenes, por lo que
serd necesario indicar el nimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo:
1/3, 2/3, 3/3.

d. Los expedientes se ordenardn dentro de los archiveros atendiendo al tipo de
ordenamiento definido (alfabético o numérico, segin la caracterizacién de la serie).

Articulo 23. Cierre del expediente.- El expediente se cerrard cuando concluya el tramite
0 asunto y se procederd a su expurgo y foliacién. A partir de este momento regirdn los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Articulo 24. Expurgo.- El expurgo se efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se
haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacién. Para realizar el expurgo,
se identificard y retirard toda aquella documentacién que adn conste como repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefénicos, mensajes
y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Unicamente deberdn
archivarse versiones finales de los documentos. Se podrd conservar una copia certificada
o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del
expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberdn retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel, tales como:
grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del
documento.

Articulo 25. Foliacion.- La foliacién permite controlar la cantidad de folios utiles de un
expediente, garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad
de la unidad documental. La foliacién es requisito para las transferencias y bajas
documentales. Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se
procederd a foliar cada una de las fojas ttiles que conforman el expediente de acuerdo al
orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliardn en la esquina superior derecha del anverso del documento. La
foliacion se realizard a todos los documentos de archivo, independiente de su tamafio. En
la foliacién se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es
permitido repetir niimeros ni realizar la foliacién en pastas u hojas en blanco.

Articulo 26. Descripcion archivistica.- La descripcion archivistica se realiza con el fin
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de identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como para
darles contexto en el sistema institucional que los ha producido y es fundamental para
facilitar la localizacién y consulta de los expedientes.Como resultado de la descripcion
documental, todas las dreas administrativas y técnicas de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP utilizardn:

a. Cardtulas: en carpetas, biblioratos y folders.
b. Etiquetas para lomo de biblioratos.

c. Etiquetas para cajas.

d. Inventario de Archivo.

e. Guia de Archivo.

Articulo 27. Caratula.- La unidad productora colocard la cardtula en la cara frontal de
cada carpeta, bibliorato o folder con el siguiente formato:

(VER APENDICE 1).

Articulo 28. Etiqueta para lomo de bibliorato.- La unidad productora colocard, ademas
de la respectiva cardtula, etiquetas en los lomos de los biblioratos, para lo cual utilizaran
el formato establecido por la Unidad Administrativa.

Articulo 29. Etiqueta para caja.- La numeracion de las cajas las realizard el Archivo
Central siguiendo un orden consecutivo, en la misma secuencia de los respectivos
inventarios, de acuerdo al siguiente formato:

(VER APENDICE 2).

Los campos de los formatos de rotulaciéon deberdn regirse en forma obligatoria a la
informaci6n del Cuadro General de Clasificacién Documental.

Articulo 30. Inventario Documental.- Los inventarios documentales son los
instrumentos para el control, la gestion y la consulta de los expedientes que obran en los
archivos de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, en ellos se describirdn los datos
generales de los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion
Documental. Todos los Archivos de Gestidon deberan elaborar el inventario general por
expediente correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborard el inventario
general de expedientes global de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

El inventario documental es un requisito para las transferencias documentales.
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Los servidores publicos de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP deberin entregar a
quienes los sustituyan los archivos que se encuentren bajo su resguardo, debidamente
inventariados y con la suscripcién del acta entrega recepciéon. Como parte del
procedimiento de desvinculaciéon de los servidores ptblicos, la Unidad de Talento
Humano de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, solicitard dicha acta adjunta al
documento de Paz y Salvo y verificard en él, la firma de conformidad del responsable de
Archivo Central que certifique NO Adeudo de Expedientes.

El formato del inventario documental que se utilizard es el siguiente:
(VER APENDICE 3).

Articulo 31. Evaluaciéon Documental.- Es una actividad archivistica que incluye las
etapas de valoracion, seleccion y disposicidn final de las series documentales.

El equipo responsable de la valoracién documental estard conformado por: la Médxima
Autoridad o su delegado, el responsable de la unidad productora y el titular de la Unidad
Administrativa.

Articulo 32. Valoracion Documental.- Es una actividad intelectual que se basa en el
conocimiento de las facultades, atribuciones y procedimientos de la empresa para
determinar la importancia de los documentos.

La valoracién documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla
de Plazos de Conservacion Documental y se ratifica o modifica al generar los inventarios
de transferencias o de baja documental.

Articulo 33. Tabla de Plazos de Conservacion Documental.- Los servidores publicos
responsables determinados en la presente politica usardn esta herramienta para determinar
los plazos de conservacion de los archivos de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP.

De acuerdo a la valoracion que realice cada entidad publica, se determinard la disposicién
final de los documentos la cual puede ser la conservacién permanente o la eliminacion.

Los plazos de conservacién que se establezcan contardn a partir de la conclusién o cierre
del asunto de los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de series
documentales con cardcter reservado, los plazos de conservacion contardn a partir de su
desclasificacion.

El formato de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental que se utilizard es el
siguiente:
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(VER APENDICE 4).

La Unidad Administrativa consolidard y aprobard la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, previo a remitir esta
herramienta a la Direccién de Archivo de la Administracién Publica del ente rector para
su respectiva validacion.

La Tabla de Plazos de Conservacién Documental deberd actualizarse cuando haya
cambios en el Cuadro General de Clasificacion Documental y en la normativa legal
vigente.

Articulo 34. Transferencias documentales.- El ciclo de vida de los expedientes se
gestionard mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los
plazos segiin lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental. Las
trasferencias pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestién al Archivo Central o
secundarias del Archivo Central al Archivo Intermedio, siempre que corresponda. La
transferencia secundaria serd realizada conforme el procedimiento que consta en la Regla
Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publicos.

Articulo 35. Transferencia primaria.- Dentro de la gestién archivistica de la Empresa
Nacional Minera ENAMI EP se llevard a cabo la transferencia primaria la misma que
seguird el siguiente procedimiento:

El responsable del Archivo de Gestion debera:

a. Identificar las series que concluyeron su plazo de conservacién en el Archivo de
Gestién, de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

b. Previo a la transferencia de los expedientes deberdn cumplir con lo dispuesto en los
articulos 17, 18, 19, 20 y 21 de la presente politica.

c. Actualizar el inventario de transferencia primaria, firmarlo y presentarlo para la
aprobacion por parte del titular de la unidad productora.

d. Remitir el memorando de solicitud de transferencia primaria dirigido al titular de la
Unidad Administrativa, adjuntando el inventario de transferencia primaria en formato
fisico y digital.

El titular de la Unidad Administrativa debera:
a. Disponer al responsable del Archivo Central para que coordine el procedimiento, quien

revisard y cotejard fisicamente la documentacién contra el inventario en la unidad
productora.
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El responsable del Archivo Central debera:

a. Realizar el acuse de recibido del inventario de transferencia primaria, entregando una
copia a la unidad productora cuando hayan ingresado todos los documentos del
inventario.

b. Registrar y organizar en cajas de conservacion la documentacién recibida por nimero
de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario,
identificar cada caja con etiquetas.

c. Actualizar el inventario general de la entidad publica otorgdndole la signatura
topografica que corresponda a la ubicacién fisica que tendrdn las cajas dentro del
repositorio.

d. Llevar y actualizar una bitdcora de registro de transferencias documentales.

Articulo 36. Baja documental.- Consiste en la eliminaciéon controlada de aquellos
expedientes que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables y que no contengan valores histéricos. La Empresa Nacional Minera ENAMI
EP efectuard las bajas documentales de acuerdo con las caducidades sefaladas en la Tabla
de Plazos de Conservacién Documental.

Las bajas documentales serdn aprobadas por la mdxima autoridad, el responsable de la
Unidad Productora y el titular de la Unidad Administrativa, conforme el procedimiento
establecido en la Regla Técnica de Mantenimiento y Conservacién de Archivos Puiblicos.

CAPITULO IV
DE LA PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 37. Preservacion de Archivo.- Para la adecuada preservacion del acervo
documental, la Unidad Administrativa de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP, de
acuerdo a la capacidad presupuestaria anual asignada, deberd contar con las siguientes
condiciones:

a. Adecuacion de espacios y dotacion de mobiliario.

b. Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos.
¢. Almacenamiento.

d. Prevencion y gestion de riesgos.

La adecuaciéon de espacios y dotacion de mobiliario responderd a las caracteristicas
descritas en la Regla Técnica de Mantenimiento y Conservacion de Archivos Publicos.

Articulo 38. Almacenamiento.- Las unidades de almacenamiento que se utilizaran seran
de acuerdo al soporte, para evitar deterioros fisicos en los documentos como
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deformaciones, roturas, desgarros, entre otros, tomando como base lo siguiente:

a. Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion:

Tipo de archivo |Tipo de unidad de conservacion | Tipo de caja

Archivo de Gestion|Bibliorato, Folder cartulina No Aplica

Archivo Central Bibliorato, Folder cartulina T15

b. Especificaciones de las unidades de almacenamiento:

Unidad de . Material Capacidad de almacenamiento aprox.
almacenamiento
Folder cartulina C?”“]‘“a con baja 100 hojas formato A4

acidez
Bibliorato L4 Cartén 250 hojas formato A4
Bibliorato L8 Cartén 500 hojas formato A4

Carton o contenedores |Un documento o varios documentos,
CajaT15 en cartulina libre de considerando formatos y conformacién de

acido los expedientes.

CAPITULO V

DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 39. Préstamo documental.- El préstamo de expedientes se otorgard a través de
los responsables del Archivo de Gestion o el responsable de Archivo Central. La solicitud
de expedientes en préstamo deberd realizarse mediante la utilizaciéon de la
correspondiente Ficha de Préstamo Documental, en la que constard el plazo de préstamo
y se registrardn las firmas del responsable del archivo y el usuario; de ser necesario se
acordard la renovacién del periodo, segiin las necesidades del usuario, anotando la nueva
fecha de devolucion.

Los expedientes otorgados en préstamo quedardn bajo la responsabilidad del solicitante,
quien deberd devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. El
responsable del archivo dard seguimiento al préstamo hasta la devolucién de los
expedientes, cerciordndose de su integridad y reintegrdndolos de inmediato a su
respectiva ubicacion fisica localizando el lugar al que corresponde.

El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, deberd elaborar un informe,
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que contendrd al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacion del hecho,
medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad, remitiéndola al Director
de Gestiéon Documental y Archivo o quien haga sus veces, este serd integrado para la
ubicacion fisica del expediente dafiado o extraviado.

La Ficha de Préstamo Documental contendr4 el siguiente formato:
(VER APENDICE 5).

Articulo 40. Copias Certificadas.- Los documentos susceptibles de expedirse en copias
certificadas o compulsa, serdn todos los documentos de archivo en original y copia
certificada que obren en los archivos, o bases de datos.

Las personas naturales y juridicas que podran solicitar la expedicion de copias
certificadas son:

a. Las partes de procedimientos administrativos.

b. Los servidores publicos cuando lo requieran para el desempeiio de las actividades
oficiales.

c. Las unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones.

d. Los ciudadanos con fundamentos en la normativa vigente.

Articulo 41. Procedimiento de Certificacion.- Se seguird el siguiente procedimiento:

1. Se procederd a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo;
posteriormente, las fotocopias se cotejardn a efecto de verificar que concuerdan
exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion
correspondiente.

2. El cotejo acreditard que es fiel reproduccién del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

3. Se utilizard un sello que sera estampado en cada foja, asi como la firma del servidor
facultado.

4. En las fojas que no se contengan texto en el reverso, debera estamparse el sello con la
leyenda: "espacio en blanco".

5. La entrega de las copias certificadas serd tnicamente al interesado o representante
acreditado.

Los responsables de los Archivos de Gestion y el responsable del Archivo Central,
tendran la facultad de certificar la documentacién que mantengan bajo su custodia, previa
autorizacion de la maxima autoridad o su delegado.
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Articulo 42. Fedatarios Administrativos.- Los responsables de los Archivos de gestion
y el responsable del Archivo Central, y un delegado de la Coordinacién Juridica,
ostentardn la calidad de fedatarios administrativos de la Empresa Nacional Minera
ENAMI EP, por lo que actuardn de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 97 del Cédigo
Orgénico Administrativo.

Articulo 43. Funciones de los fedatarios.- Los fedatarios de la Empresa Nacional
Minera ENAMI EP cumplirdn sin excepcioén alguna, ademds de las funciones propias de
sus cargos, las siguientes actividades:

a. Comprobar y autenticar personalmente la fidelidad del contenido fotocopiado que serd
empleado o requerido en los procedimientos y trdmites que efectda la empresa ptiblica o
que el administrado desee ingresar, previo el cotejo del documento original y copia que le
exhiba el usuario. De esta actividad sentard la razén en la copia que le sea presentada y
admitida por él/ella, de que corresponde al original.

En caso que el administrado presente una cantidad considerable de documentos, o cuando
estos contengan informacién compleja o de revision profunda, que el fedatario deba
certificar mantienen fidelidad con el contenido del original, éste requerird al usuario
retener los originales por un término no superior a dos (2) dias. En caso de aceptacion del
administrado, el fedatario suscribird junto con él la constancia de retencidén de
documentos con el objeto de proceder a su certificacion dentro del término sefialado.
Fenecido el término ordenado, el fedatario deberd devolver los documentos originales y
finalizar el ingreso de las copias certificadas por €l a la empresa.

La documentacién certificada en su fidelidad, constard como ingresada a la Empresa
Nacional Minera ENAMI EP, desde la fecha de presentacion del documento original y
solicitud de certificacién, con independencia de la fecha en que conste certificada la
copia.

En caso de negativa del administrado, el fedatario sentard razén del hecho y solicitard a
su jefe de 4rea la determinacién de complejidad de certificar la fidelidad de las copias.

b. Otorgar copias certificadas a los requirentes de acuerdo al procedimiento previsto en el
articulo 41 de esta Resolucion.

Articulo 44. Responsabilidad del fedatario.- La responsabilidad del/los fedatarios de la
Empresa Nacional Minera ENAMI EP se limita a la determinacién de la fidelidad o
similitud del contenido de la copia que certifica corresponde a la original que se le ha
exhibido. El/los fedatarios no son responsables por la veracidad ni autenticidad del
documento original.

Cada fedatario o responsable de los Archivos de gestién es responsable de certificar la
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documentacién que deba ingresar o salir del drea a la que pertenezca. En caso que le sea
presentada solicitud de certificaciéon de otra drea, la remitird a la coordinacién que
corresponda.

CAPITULO VI
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Articulo 45. Los documentos electronicos y digitales de archivo que hayan sido
producidos en cualquier época y soporte diferente al papel, forman parte del Sistema
Institucional y del Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo. Su identificacién
como documentos de archivo se basa en la misma metodologia técnica que se aplica para
los documentos impresos dado que emanan del ejercicio de las funciones y atribuciones
de la empresa.

Articulo 46. Caracteristicas.- Los requisitos de calidad, como los documentos en papel
son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual forma, los
documentos electrénicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, derivado de
las atribuciones que les dan origen.

Articulo 47. Digitalizaciéon y desmaterializacion de impresos.- La Empresa Nacional
Minera ENAMI EP deberd cumplir con los siguientes requisitos previos a la aprobacién
del proyecto de digitalizacién documental:

a. Cuadro General de Clasificaciéon Documental aprobado por la Unidad Administrativa
de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP y validado por la Direccién de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector.

b. Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental aprobado por la Unidad Administrativa
de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP y validado por la Direccién de Archivo de la
Administracion Publica del ente rector.

¢. La documentacion fisica organizada, clasificada, expurgada, foliada e inventariada.

Una vez que se cuente con los requisitos mencionados, se enviard el proyecto, términos
de referencia o especificaciones técnicas, segun el caso, que se refieran a la digitalizacién
documental, a la unidad de Gobierno Electrénico del Ministerio de Telecomunicaciones y
Sociedad de la Informacién para que sean valorados conforme corresponda.

La contratacion de proyectos de digitalizacién y/o desmaterializacién de documentos
deberd cumplir lo previsto en la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y

Mantenimiento de Archivos Publicos.

Articulo 48. Gestion de documentos electrénicos y digitales.- L.a Empresa Nacional
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Minera ENAMI EP seguird el siguiente proceso:

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

b. Gestion: Comprende las etapas de clasificacién de documentos conforme el Cuadro de
Clasificacién Documental, valoracién de documentos segtin lo establecido en la Tabla de
Plazos de Conservacion y la baja de los documentos electrénicos en donde los
expedientes electrénicos deberdn ser borrados de forma segura, verificando que no
queden respaldo, posterior al dictamen de baja documental, emitido por la Direccién de
Archivo de la Administracién Publica del ente rector.

c¢. Preservacion: Los sistemas que gestionen los documentos electronicos, contardn con
todas las medidas de seguridad que sean necesarias para el resguardo de la informacién
como de los metadatos a fin de garantizar su recuperacion.

d. Acceso y difusion: Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizacién de los
documentos electrénicos. La autoridad nominadora establecerd el control de los accesos
en el caso de documentos de caricter confidencial y reservado.

Articulo 49. Preservacion y medidas de seguridad.- Los sistemas que gestionen los
documentos electrénicos, contardn con todas las medidas de seguridad que sean
necesarias para el resguardo de la informacién como de los metadatos a fin de garantizar
su recuperacion.

La Unidad administrativa, a través de Tecnologias de la Informacién, tomard en cuenta
medidas de seguridad que abarquen, como minimo, los siguientes temas:

TEMA DESCRIPCION
Permisos, usuarios y |Proporcionar los accesos correspondientes a los usuarios que estén
roles previamente autorizados para el manejo de la informacién.
Comunicacién Mantener una comunicacién cifrada.
Se dispondrd de una arquitectura tecnolégica que proporcionard los
Infraestructura . . . . .
mecanismos necesarios a fin de salvaguardar la informacion.
Respaldo de Establecer claramente los periodos en los cuales se realizardn los
informacién back up (respaldo).
Seguridad de la Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la seguridad
informacién de la informacién.
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CAPITULO VII
GIOSARIO ARCHIVISTICA

Articulo 50. Para mejor comprensién y 6ptima aplicacion de esta resolucion, se atendera
las siguientes definiciones:

Archivo de Gestion: Comprende el archivo activo; es decir, toda documentacién que es
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa o técnica por las unidades
generadoras u otras que la soliciten. Su circulacién o trdmite se realiza para dar respuesta
o solucidn a los asuntos iniciados.

Archivo Central: Es aquella unidad de archivo que depende de la Unidad
Administrativa, que custodia y administra la documentacién procedente de las distintas
unidades generadoras, una vez que esta documentaciéon ha finalizado su gestion
administrativa, pero que conserva todavia validez legal y puede ser requerida tanto por
personas naturales como juridicas a efectos de verificacion, acciones de hdbeas data o en
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién puiblica contenida en estos
documentos.

Bitacora de Transferencia Documental: Es un registro de uso exclusivo del
Responsable de Archivo Central para llevar un control cronolégico de cada transferencia
primaria que recibe.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos
desde su generacién o recepcién en una dependencia, hasta la determinacién de su destino
final, que puede ser baja documental o conservacion permanente. Los tipos de archivo
que se contemplan en el ciclo vital del documento son: Archivo de Gestién y Archivo
Central.

Cuadro de Clasificacion Documental: Es el instrumento bdsico para la gestion
documental y archivo, clasifica todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
funciones y actividades empresariales; permite organizar, ordenar, describir y vincular los
documentos de archivo, de acuerdo a la estructura orgdnica por procesos que les da
origen.

Expediente: Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o0 negocio.
Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario o
por la misma Entidad, con ordenamiento cronoldgico, construccién légica en la que
tienen explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento,
produccién y efectos.
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Expurgo documental: Es el proceso técnico que permite seleccionar, valorar y eliminar
aquellos documentos de archivo que habiendo perdidos sus otros valores no tienen valor
histdrico; se deberd retirar todos los elementos perjudiciales para el soporte que contenga
la informacién, en la identificacién y retiro de toda aquella documentacion repetida.

Foja: Hace referencia a una hoja.

Inventario Documental: Herramienta documental que detalla cada documento y/o
expediente de cada serie documental segin el Cuadro de Clasificacion Documental. Se
actualiza cada vez que se incrementa la informacidn y se archiva en orden numérico.

Ordenamiento: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las
series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Registro: Accién administrativa y juridica de control de la expedicidn, salida, entrada y
circulacién de los documentos.

Soporte documental: Medios materiales en los cuales se contiene la informacién y
puede ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

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

Unidad productora: Es la unidad administrativa u operativa que produce, recibe y
conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

TITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

Articulo 51. Sanciones administrativas.- El incumplimiento de normas y/o
disposiciones de esta resolucién se considerard como un incidente de seguridad; y, estard
sujeto a investigacion administrativa y a la imposicion de las medidas disciplinarias que
establezcan las Normas Internas de Administracion del Talento Humano, sin perjuicio de
la responsabilidad civil y/o penal a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.-
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PRIMERA.- En el término de (30) dias, contados desde la notificacién de la presente, la
Coordinacion Administrativa Financiera a través de su Unidad Administrativa, elaborara
y expedird el Cuadro General de Clasificacién Documental previsto en el articulo 20 de
esta Resolucion. Dentro del mismo término lo remitird a la Direccién de Archivo de la
Administracién Publica para su validacién.

SEGUNDA.- En el término de diez (10) dias, contados desde la notificacién de esta
Resolucidn, el Gerente General de la Empresa Nacional Minera ENAMI EP conformara
el equipo de valoraciéon documental, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 35 de la
presente. El equipo conformado observard y adecuard su actividad a las disposiciones de
esta resolucion.

DISPOSICION DEROGATORIA.-

UNICA.- La presente resolucién deroga en todas sus partes al Reglamento Interno de
Gestiéon Documental y Archivo aprobado el 20 de julio de 2017, mediante Resolucién
067-ENAMIEP-2017; su procedimiento de Transferencia Primaria de Documentacién;
toda normativa interna que estuviese sustentada en la derogada Norma Técnica de
Gestiéon Documental y Archivo de 2015; asi como, cualquier otra disposicién que se
oponga a los lineamientos de este instrumento.

DISPOSICION FINAL.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha
de su suscripcidn, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial. Publiquese la
presente a través de los medios de difusion institucional.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado, en Ecuador, a los 30 dias del mes de

marzo de 2020.
Documento firmado electronicamente
Mgs. Danilo Enrique Icaza Ortiz
GERENTE GENERAL

Anexos:

- APENDICE 1

- APENDICE 2

- APENDICE 3

- APENDICE 4

- APENDICE 5
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Copia:

Sefiora Ingeniera
Amanda Cristina Mero Aviles
Supervisora Financiera

Sefior Ingeniero
Fernando Bryan Caicedo Villegas
Supervisor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, Subrogante

Sefiorita Ingeniera
Gabriela Carolina Diaz Izurieta
Supervisora de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Sefior Abogado
Luciano Fernando Andrade Marin Iza
Supervisor de Convenios Estratégicos

Sefiora Psicéloga
Maria Berenice Arévalo Sanchez
Supervisora de Talento Humano

Sefiorita Licenciada
Maria Isabel Moreno Cajiao
Supervisora de Comunicacién Social

Sefiora Magister
Maria José Saavedra Neacato
Supervisora Administrativa

Sefior Ingeniero
Marlon Oswaldo Lara Mier
Supervisor de Ambiente

Sefior Licenciado
Oscar Roberto Sosa Laboury
Supervisor de Gestion Social

Sefiora Abogada
Silvia Virginia Lozada Vargas
Asesora

Sefiora Abogada
Alba Maria Uscocovich Vera
Analista 3

Sefiora Abogada
Maria Isabel Merizalde Carrillo
Analista 1
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