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SERVICIO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y
CIENCIAS FORENSES

RESOLUCION No SNMLCF-DG-2016-002

Dra. Paula Verdnica Vernimmen Aguirre
Directora General
Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses

CONSIDERANDO

la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, publicada en el Registro Oficial No. 449
de 20 de octubre de 2008, en su articulo 18 sefiala que: “todas las personas, en forma
individual o colectiva, tienen derecho a: 2. Acceder libremente a la informacion
generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones ptblicas. No existird reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacién a los derechos humanos,
ninguna entidad ptiblica negard la informacién.”;

la carta magna, en su articulo 195 sefiala que: “La Fiscalia dirigird, de oficio o a
peticion de parte, la investigacion preprocesal y procesal penal; durante el proceso
ejercerd la accién publica con sujecién a los principios de oportunidad y minima
intervencién penal, con especial atencion al interés ptiblico y a los derechos de las
victimas. De hallar mérito acusard a los presuntos infractores ante el juez competente,
e impulsard la acusacion en la sustanciacion del juicio penal. Para cumplir sus
funciones, la Fiscalia organizard y dirigird un sistema especializado integral de
investigacién, de medicina legal y ciencias forenses, que incluira un personal de
investigacion civil y policial; dirigird el sistema de proteccién y asistencia a victimas,
testigos y participantes en el proceso penal; y, cumplird con las demds atribuciones
establecidas en la ley”;

el articulo 226 de la norma supra establece que: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas que
acttien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién”;

el articulo 227 de la carta suprema dispone que: “La administracion piblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficaciaq,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion”;

el articulo 379 de la norma ibidem dice: “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”;
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el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos menciona: “constituye
Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores puiblicos,
y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal
Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de
fuente para estudios histdricos, econémicos, sociales, juridicosy de cualquier indole...”;

el articulo 13 de la sefalada norma indica: “Los archivos del pais se clasifican en:
activos, intermedio o temporal y permanente”;

el articulo 19 del Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos dispone que
“Los archivos publicos y privados, en sus diversas categorias, funcionardn de acuerdo a
la Ley respectiva, sus reglamentos especiales y la supervision del Inspector General de
Archivos”;

el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos para
cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Piblica, emitido mediante Resolucién No. CNA-001-2005,
publicado en el Registro Oficial No. 67 de 25 de julio de 2015, en su articulo 2
manifiesta que “Las mdximas autoridades, jefes de unidades administrativas y
personal encargado del manejo y administracién de documentos y archivos, serdn los
responsables de acatar y dar cumplimiento a la formacién de archivos, facilitar su
organizacién y mantenimiento de tal manera que se inserten las dreas de archivo
central en los organigramas estructurales y funcionales de cada entidad”;

Que con Acuerdo Ministerial 1043 publicado en el Registro Oficial Suplemento 445 de 25
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de febrero de 2015, se expide la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo,
cuyo objeto es “normar la gestién documental y archive para cada una de las fases del
ciclo vital del documento asi como la preservacion del patrimonio documental de la
Nacién con base en las buenas prdcticas internacionales, a fin de asegurar en el corto,
mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, habilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una gestion
ptblica eficiente, eficaz y transparente”;

el articulo 448 del Cddigo Organico Integral Penal determina: “En materia
preprocesal y procesal penal, la Fiscalia organizard y dirigird el Sistema especializado
integral de investigacidn, de medicina legal y ciencias forenses que prestard servicios
especializados de apoyo técnico y cientifico a la administracién de justicia. El Sistema
contard con el apoyo del organismo especializado de la Policia Nacional y personal
civil de investigacicén, quienes llevardn a cabo las diligencias necesarias para cumplir
los fines previstos en este Codigo, ejecutardn sus tareas bajo la direccion de la Fiscalia
y dependerdn administrativamente del ministerio del ramo”;

el articulo 12 del Decreto Ejecutivo 759, publicado en el Registro Oficial Suplemento
585 de 11 de septiembre de 2015, manifiesta: “Créase el Servicio Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses, como un organismo especializado de cardcter
técnico cientifico e integrado por personal civil especializado, con personalidad
juridica y autonomia administrativa y financiera. Estard adscrito al Ministerio del
Interior y en materia pre procesal y procesal penal serd dirigido por la Fiscalia General
del Estado, sin perjuicio de que brinde apoyo técnico cientifico a toda la
administracién de justicia. Su organizacién y estructura se ajustard a las normas
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establecidas para las entidades de la Funcién Ejecutiva y deberd ser aprobada por el
Consejo Directivo”;

Que el articulo 13 de la norma ibidem dice: “El Director General del Servicio Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses serd nombrado por el Presidente de la Repuiblica y
tendrd las siguientes atribuciones: 1. Representar legalmente al Servicio Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses; 2. Administrar los bienes, recursos materiales,
humanos y fondos del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses; (...) 4.
Ejercer las funciones de autoridad nominadora en el Servicio Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forense 5. Expedir, mediante resolucién los reglamentos, manuales,
instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la
administracién del Servicio; (...)";

Que la Disposiciéon Transitoria Cuarta del citado Decreto indica que “El Servicio Nacional
de Medicina Legal y Ciencias Forenses deberd asegurar la continuidad en la ejecucién
de los distintos programas, proyectos y servicios que hayan estado ejecutdndose por la
Fiscalia General del Estado o por el Ministerio del Interior, en materia de medicina
legal y ciencias forenses”;

Que con Decreto 987 de 8 de abril del 2016, el sefior Presidente Constitucional de la
Repiiblica, designa a la Dra. Paula Verdnica Vernimmen Aguirre, como Directora
General del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses;

Que el Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, dentro del proceso de
institucionalizacion, a fin de cumplir con los cometidos publicos designados en la
Constitucion y la Ley, debe emitir directrices que regulen el manejo documental;

En ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 18, 226, 227 y 379 de la
Constitucién; 448 del Cédigo Organico Integral Penal; y, 12, 13 y Disposicién Transitoria
Cuarta del Decreto Ejecutivo 759

RESUELVE:

Expedir las directrices para la gestiéon documental del Servicio Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses durante el periodo de estructura de arranque

Art. 1.- Registro de entrada e identificacion de documentos.- Cumplirdn el siguiente
procedimiento las y los servidores del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses respecto de los documentos que reciban en todos los niveles de gestion, por
parte de personas naturales o juridicas, ptblicas o privadas, por mensajeria o por el
Sistema de Gestion Documental QUIPUX:

1) Recepcion de documentacion.- La recepcion oficial de documentacidn dirigida a
las y los servidores del Servicio se realizara inicamente a través del Despacho, sin
que por ninguin motivo pueda realizarlo otra persona.
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La documentacién externa sera recibida durante el horario de atencién normal de
la institucion; fuera del mismo no se receptara documentacién alguna, salvo
autorizacién de la Coordinacién General Administrativa Financiera, caso en el cual
el registro se realizard con la fecha del dia siguiente al de la recepcion.

El registro de ingreso se realizara a través del Sistema de Gestion Documental
QUIPUX, siempre y cuando se encuentren las entidades o servidores, dentro del
QUIPUX.

2) Identificacion y calificacion de documentacion.- Una vez recibida la
documentacion externa, se sujetard al proceso archivistico que consiste en:
expedientacién, clasificacién, inventario, preservacién, transferencias vy
disposicion final. El responsable de la recepcién designado sera el Jefe de
Despacho, debera determinar el tipo de documentacién de que se trate, segiin las
siguientes referencias:

e Documentacién oficial: Cuando el sobre o documento este dirigido al Servicio
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, sus unidades administrativas o
anombre de la o el servidor perteneciente al Servicio, la cual puede ser:

a) Documentacién reservada o confidencial: Cuando en el sobre, que
debera estar cerrado, consten impresas las palabras “RESERVADO O
CONFIDENCIAL";

b) Documentacién urgente: Cuando conste la leyenda “URGENTE"; segun se
trate de asuntos judiciales, acciones constitucionales, recursos
administrativos, etc.; contenga solicitudes de acceso a la informacion de los
ciudadanos; o, requerimientos de informacién de la Asamblea Nacional,
Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social, Contraloria General
del Estado, Procuraduria General del Estado, Defensoria del Pueblo,
Fiscalia General del Estado, Ministerio del Interior, Ministerio de Justicia,
Consejo de la Judicatura, , Consejo de la Niflez y Adolescencia, Secretaria
Nacional de Transparencia de Gestion y cualquier otra institucion publica.

e Documentacién personal: Cuando en el sobre o documento esté impresa la
leyenda "PERSONAL", como en el caso de estados de cuenta, suscripciones
personales y otros similares, no debera ser recibida oficialmente en el Servicio
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

La documentacion calificada como oficial, seguira los procesos de apertura, registro
y distribucidén, con excepcion de la categorizada como “RESERVADA o
CONFIDENCIAL” o “URGENTE" misma que debera ser entregada inmediatamente y
de manera personal a su destinatario.

La autoridad o servidor a quien se le haya remitido una documentacién como
personal, pero resulte ser oficial, debera solicitar inmediatamente que se la ingrese
al Sistema de Gestién Documental,

Art. 2.- Generacion de documentacion.-

1. Asignacion del documento.- Una vez que el titular de la unidad
administrativa reciba un documento calificado como oficial verificara que
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la atencion del documento sea de su competencia y asignara por el Sistema
de Gestion Documental QUIPUX a las o los servidores que se encargaran de
su tramitacion.

Los documentos que no ameriten respuesta, serdn archivados por el titular
de la unidad administrativa con su firma de responsabilidad, fecha y
actualizacién en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

2. Tramitacién.- Las y los titulares y servidores de las unidades
administrativas, que tengan a su cargo la recepcion de los tramites,
verificaran los datos del destinatario, el nimero de paginas o anexos que se
indica que se remite, y que el contenido del original y las copias sean
idénticos y estén firmadas.

Las y los servidores a quienes se asigne la atencion del tramite seran
responsables de cumplir el plazo y adoptar las medidas necesarias para
lograr la simplificacion del tramite;

Los documentos de archivo, tales como memorandos, oficios, circulares,
que se generen en las unidades administrativas y que no sean elaborados
mediante el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, contendran al pie de
los mismos lo siguiente: nombre, apellido y sumilla de responsabilidad de
las y los servidores y y autoridades que intervinieron en su elaboracion,
revision y aprobacion. Si los documentos constan en mds de una hoja, se
registrard la sumilla en cada una de aquellas.

3. Elaboracién del documento.- Los documentos de archivo generados en
cualquier instancia administrativa del Servicio seran elaborados dentro del
Sistema Gestion Documental QUIPUX, salvo que se encuentre inhabilitado
o que por la naturaleza del documento no pueda ser elaborado en QUIPUX,
lo cual debera ser sefialado en la comunicacion. Los documentos firmados
electrénicamente no necesitaran ser impresos y remitidos de forma fisica,
salvo excepciones emitidas por la Jefa de Despacho.

4. Registro, fechado, numeracion y archivo del documento.- Los
documentos deberan tramitarse y distribuirse de la siguiente manera:

I. Resoluciones.- Las resoluciones seran expedidas en tres (3) ejemplares
distribuidos de la siguiente forma:

a. Alaunidad administrativa requirente;
Al despacho para el archivo central; y,
¢. AlaCoordinacion General Juridica.

IL. Contratos y convenios.- Los contratos y convenios seran expedidos en cuatro
(4) ejemplares distribuidos de la siguiente forma:

Al Contratista o celebrante del contrato o convenio;
A la Coordinacion General Juridica;

Al despacho para el archivo central; y,

Ala Direccion Financiera (contratos).
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La Jefa de Despacho es la responsable del registro, fechado y numeracién de las
resoluciones y demds actos administrativos, contratos y convenios; asi como de la
distribucion de ejemplares y archivo de los documentos.

Los expedientes conformados que se encuentren bajo la responsabilidad del
administrador durante la ejecucién, hasta la terminacién y liquidacién de
contratos o convenios, deberdn estar, ordenados y custodiados por el citado
servidor o servidora hasta su transferencia al archivo central o a la Unidad
Financiera, segiin corresponda, una vez cumplidos los plazos de la Tabla de
Conservacion Documental.

Los expedientes que se conformen en las Unidades Financiera y de Talento
Humano que por ley tengan un tratamiento distinto al dispuesto en el presente
reglamento, se regularan conforme las directrices emitidas por los responsables de
las referidas Unidades.

IIl. Documentos generados en la unidad administrativa.- Los decumentos
generados en una unidad administrativa se los realizard mediante el Sistema de
Gestion Documental QUIPUX, hasta la implementacién de éste, los documentos
sean memorandos, oficios, circulares, deben ser impresos en tres (3) ejemplares y
distribuidos de la siguiente forma:

e Al destinatario;

e A la unidad administrativa que generd el documento en el expediente que
corresponda; y,

e Al Despacho para el archivo el central.

En el caso de memorandos generados con copias para otros destinatarios, se
reproducirdn en el nimero que correspondan y remitiran en forma digital a través
del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, al igual que los anexos o adjuntos.
Cuando los memorandos contengan adjuntos originales o no puedan ser enviados
por el Sistema, se realizara una remision fisica.

En el caso de oficios y circulares generados con copias para distintos destinatarios,
igualmente serdan remitidos en forma fisica debiendo constar en los ejemplares la
fe de recepcion, uno de los cuales deberd entregarse al archivo central.

En los documentos que no se pueden generar a través del sistema, todo
documento generado tendra una malla al pie del suscriptor en la que constaran los
nombres y sumillas de la o el servidor que elabor6 el documento, de quien lo
revisé y de quien lo aprobé.

Art. 3.- Registro de Salida de documentacion.-

a) Despacho de documentacién generada.- Desde el despacho, a través del proceso
de Gestion Documental y Archivo, es la responsable del despacho de los
documentos de la institucién dirigidos a usuarios externos. De manera
excepcional, en casos urgentes debidamente calificados por la o el Director de la
unidad respectiva, podra enviarse la documentacion institucional directamente
desde las unidades administrativas.

El documento impreso serd enviado a su destinatario en original, sin perjuicio del
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envio adicional a través de un medio electrénico. En todos los casos, se conservara
un ejemplar original para el archivo de la unidad administrativa que elaboré el
documento, que serd integrado al expediente y otro ejemplar original serd
remitido al archivo central.

b) Proceso para el envio de documentacién.- Para el envio de documentacién y
hasta contar con los servicios de Correos del Ecuador, se realizard por la
mensajeria institucional.

c¢) Documentacion “CONFIDENCIAL" o “RESERVADA".- Cuando se envie
documentacion de caracter reservada o confidencial, la informacién debera estar
contenida en un sobre cerrado con las debidas seguridades, con la leyenda
“CONFIDENCIAL” o “RESERVADO", la firma de responsabilidad de la o el
funcionario, al que pertenezca el tramite.

Art. 4.- Integracién y ordenacion de expedientes.- Las unidades administrativas
respectivas abriran un expediente por cada asunto o tramite, en el que se integraran y
ordenaran los documentos vinculados al inicio, desarrollo y conclusion del tramite
correspondiente para su archivo, debiendo cumplir los siguiente requisitos:

o Estar clasificado conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Documental;

e Contar con identificacion, caratula y pestaiia;

o Registrar en el inventario general por expediente;

o [Estar sujeto a expurgo y limpieza a la conclusion del asunto o tramite;
Foliarse;

e Ser transferido o dado de baja al cumplir su plazo de conservacion, conforme la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;
Ser valorado como temporales o permanentes; y,

e Cumplir su disposicion final.

Todo documento generado y despachado deberda constar integrado al expediente
respectivo, en forma cronolégica o secuencial, por la o el servidor encargado de la
documentacion y archivo de las unidades administrativas.

Cada expediente estara conformado por el documento de inicio del tramite, sus anexos y/o
antecedentes, aquella generada y recibida en el proceso de atencién del tramite y de los
que finalicen el proceso, incluyendo las razones de notificacion realizada por la Direccion
Nacional Administrativa, en el caso de expedicién de un acto administrativo que requiera
de notificacion.

Los expedientes originales de las resoluciones, contratos y convenios, debidamente
numerados y foliados, seran remitidos al Despacho para su archivo y custodia, siempre y
cuando hayan cumplido su plazo de conservacion en los archivos de gestion o a cargo de
sus administradores, conforme establezca la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Los documentos generados en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX deberan ser
clasificados electrénicamente, conforme las directrices que para el efecto emitira al
Despacho.

Art. 5.- Digitalizacién.- Una vez despachada la documentacién generada por la unidad
administrativa respectiva y recibida en el proceso de Gestion Documental del Despacho,
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de ser el caso, se realizard la digitalizacion de los documentos y sus expedientes,
precautelando la integridad y el estado de conservacion, de acuerdo al proceso técnico
determinado para el efecto.

Art. 6.- Continuidad del tramite.- La o el servidor encargado de la documentacién y
archivo de las unidades administrativas sera el responsable de mantener la continuidad
del tramite, desde el ingreso del requerimiento hasta la salida de la respuesta o atencion al
usuario, lo que facilitard la consulta de todos los documentos generados en un
determinado tramite en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

Art. 7.- Seguimiento y control de la gestién documental.- El seguimiento y control del
documento en trdmite que se direccione al titular de una unidad administrativa, se
efectuard por medio de los registros que maneje la unidad de gestién documental y del
Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

Art. 8.- Reglamento de Gestién Documental.- Una vez que se cuente con la estructura
definitiva, el Despacho elaborara el Reglamento de Manejo Documental del Servicio
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, mismo que considerard los roles de los
procesos desconcentrados.

Art. 9.- De la ejecucién de las presentes directrices se encarga a la Jefa de Despacho y
demas unidades del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Art. 10.- Las presentes normas rigen a partir de su suscripcién y hasta la expedicién del
Reglamento de Gestién Documental del Servicio Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en Quito, DM a 15 de agosto de 2016.
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