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11

1.2

3.1

3.2

3.3

ANTECEDENTES

Con fecha 23 de diciembre del 2021, el Alto Comisionado de Naciones Unidas para
Refugiados en el Ecuador (en adelante ACNUR), firmo el contrato CO-21-036-UIO-EC (en
adelante el CONTRATO) con la empresa Data Management & Outsourcing S.A. (de aqui
en adelante simplemente referida como DATA), para “la elaboracidn e implementacién
del modelo de archivo periférico, que pueda ser aplicado a nivel nacional en las unidades
administrativas de proteccion internacional” de la Direccién de Proteccidn Internacional
(adelante DPIN), del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana del
Ecuador (en adelante MREMH), el cual tiene como documentos del CONTRATO: a)
Términos de Referencia (de aqui en adelante simplemente referidos como TDR), b)
Condiciones Generales del Contracto - Servicios del ACNUR (revision 2018) y c)
Propuesta Técnica y Econdmica presentadas por DATA con fecha 14 de diciembre del
2021.

En los TDR del CONTRATO se establece como Producto 5 entregable: “Manual de
Gestidn de expedientes de Proteccidn Internacional entregado y aprobado a satisfaccion
por las partes.” (en adelante MANUAL DE ARCHIVO)

OBIJETIVO Y ALCANCE

Establecer el procedimiento de gestién documental y archivos Unica y exclusivamente
para la serie documental “Expedientes de Determinacion de la Condicion de Refugiado
o Apatrida” (en adelante SERIE DOCUMENTAL) del Cuadro de Clasificacién Documental
de la DPIN (en adelante CCD) en las Direcciones Zonales del MREMH que se involucran
con los procesos de Determinacién de Condicién de Refugiado o Apatrida (en adelante
DCRA/RSD); en adelante simplemente referidas como DZ, a fin de garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos durante el
tiempo que sean necesarios.

El presente MANUAL DE ARCHIVO esta dirigido a los funcionarios de las DZ del MREMH
a nivel nacional, asi como al personal de la DPIN que intervienen en el proceso de
DCRA/RSD para su estricto cumplimento.

GLOSARIO DE TERMINOS

ADMISIBILIDAD: Etapa en la que las DZ califican si la solicitud de proteccidon
internacional es admitida a tramite o se considera manifiestamente infundada,
fraudulenta o extemporanea.

ARCHIVO CENTRAL DEL MREMH: Es el Archivo Central del MREMH que agrupa todos
los documentos y archivos que han sido transferidos desde los archivos gestion de las
diferentes unidades y dependencias del MREMH a nivel nacional. El archivo Central es
objeto de consulta esporadica y mantiene la vigencia de los documentos que lo
conforman.

ARCHIVO DE GESTION: Porcién del archivo correspondiente a los documentos de la
SERIE DOCUMENTAL generados y/o recibidos en las DZ y en la DPIN, que comprenden
toda la documentacion que es sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa
por parte de los funcionarios de la operacién centralizada o descentralizada del
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3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

MREMH.
ARCHIVO PERIFERICO: Sinénimo de ARCHIVO DE GESTION.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO: Son aquellas etapas sucesivas por las que pasa un
documento desde su produccidon o recepcidon hasta su destino final, bien sea este
conservacion permanente o eliminacién.

DIGITALIZACION: Proceso mediante el cual se transforman objetos o documentos
analdgicos y fisicos (escritos o impresos en papel) en digitales, mediante un proceso de
escaneo, indexacién e identificacion.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Informacién creada o recibida, conservada como
informacién y prueba, por una organizaciéon o un individuo en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Los documentos podran estar en
cualquier soporte®.

DOCUMENTOS DIGITALES: Documentos generados o recibidos en formato fisicos
(escritos o impresos en papel) y que son producto de un proceso de DIGITALIZACION.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Documentos generados y/o recibidos
electrénicamente, mediante un aplicativo o software especializado.

DOCUMENTOS FiSICOS: Documentos escritos o impresos en papel que incluye alguin
elemento de validacion fisico como prueba de su autenticidad (firma manuscrita, sello
himedo o seco de una entidad, papel de seguridad, etc.)

ELEGIBILIDAD: Etapa en la que la Comision de Refugio y Apatridia analiza y decide sobre
la solicitud de proteccion internacional bajo los criterios de elegibilidad establecidos en
la normativa nacional y las directrices internacionales.

EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamentos de una resolucién o actuaciéon administrativa, en este caso
especifico, tramite de DCRA/RSD. Reflejan un orden cronoldgico como resultado de la
agregacion sucesiva de documentos que tienden a una resolucion.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Expedientes que se componen de DOCUMENTOS
DIGITALES (documentos fisicos escritos o impresos en papel, que han sido previamente
digitalizados) y DOCUMENTOS ELECTRONICOS (generados y/o recibidos en formatos
electrénicos).

EXPEDIENTE FiSICO: Se refiere a los expedientes que se ensamblan en carpetas o

! Son caracteristicas de los documentos de archivo:

. Integridad: hace referencia a su caracter completo e inalterado.

. Fiabilidad: cuando su contenido puede ser considerado una representacion completa y precisa de las operaciones,
las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
operaciones o actividades.

. Autenticidad: es decir, que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo
ha creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

. Disponibilidad o usabilidad: cuando puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado.

LAS DIRECCIONES ZONALES (DZ), DE LA DIRECCION DE PROTECCION | Pagina 5 de 26
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

félderes que contienen los DOCUMENTOS FiSICOS que se generan durante el proceso
de DCRA/RSD de un ID-G especifico; se abren cuando en un proceso de DCRA/RSD se
recibe al menos un DOCUMENTO FiSICO que afecta al EXPEDIENTE del ID-G.

EXPURGO: Proceso mediante el cual se identifica y retira toda la documentacion
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo
documento; copias fotostaticas de documentos existentes en original.

FOLIACION: Proceso mediante el cual se numeran todas las fojas tiles de un expediente
en forma consecutiva ascendente.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcion que sirve para el control de
existencias, la gestion y la consulta de los expedientes que se almacenan en cada uno
de los archivos de la SERIE DOCUMENTAL de las DZ. Se elabora con los campos de
descripcion utiles para control de los expedientes, transferencias y bajas, segun la
RTNOMAP.

MANUAL DE ARCHIVO: Manual de Gestiéon de expedientes de Proteccion Internacional
que se detalla en el presente documento.

MODELO DE ARCHIVO: Documento patrén del archivo de Proteccidn Internacional,
creado y organizado con base en las normativas vigentes y aplicando las técnicas
archivisticas y de gestion documental mas actualizadas, que sirve como estandar para
los ARCHIVOS PERIFERICOS de Proteccién Internacional.

PERSONAS DE INTERES: Toda persona que haya presentado la solicitud de DCRA en el
Ecuador y que se encuentra activa en el proceso.

PUNTO FOCAL: Nombre otorgado a un miembro de la familia en el sistema informatico
oficial ProGresV4.

REGISTRO EN PROGRES: Ingreso de todos los datos personales del la PERSONA DE
INTERES de proteccién internacional en el sistema informatico oficial de la DPIN por
parte de la administracion.

SERIE DOCUMENTAL: Serie documental “Expedientes de Determinacion de la Condicion
de Refugiado o Apatrida” del CCD.

SOLICITANTE: Toda persona que es admitida al procedimiento de la condicidon de
refugio, hasta que se haya decidido definitivamente sobre su solicitud.

GLOSARIO DE ABREVIATURAS Y SIGLAS

ACNUR: Alto Comisionado de las Naciones Unidas para Refugiados

CCD: Cuadro de Clasificacion Documental.

DCRA/RSD: Es el proceso de Determinacién de la Condicion de Refugiado o Apatrida.
DGDA: Direccion de Gestion Documental y Archivo del MREMH.

DPIN: Direccién de Proteccion Internacional del MREMH del Ecuador.

DZ: Direcciones Zonales del MREMH que se involucran con procesos de DCRA/RSD y
gestionan, archivan, consultan y/o digitalizan documentos de la SERIE DOCUMENTAL de
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4.7
4.8
4.9
4.10

411

5.1

51.1

5.1.2

513

514

5.2

5.21

la CCD de la DPIN (esta sigla DZ se usa tanto para el singular como para el plural).
ID-G: Cédigo de Identificacion de Grupo asignado por el sistema ProGresV4?
MREMH: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana del Ecuador.
RSD: por sus siglas en inglés, “Refugee Status Determination”

RTNOMAP: Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publicos, suscrita el 10 de abril del 2019, vigente y de obligatorio cumplimiento
para todas las Entidades Publicas del Ecuador, en la fecha en que se suscribe este
MANUAL DE ARCHIVO.

TPCD: Tabla de plazos de conservacidon documental.

LINEAMIENTOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS

Los documentos pueden recibirse de parte de las PERSONAS DE INTERES en medios

fisicos (papel) o electrénicos.

Siempre que se reciba un DOCUMENTO FiSICO, es necesario poner un sello de recepcién
con la fecha en la que se recibe el documento, asi como la sumilla de la persona que lo
recibe; ejemplo de sello:

RECIBIDO
12 NOV 2025

Los DOCUMENTOS FiSICOS que se reciben, deberan ser archivados en original, en el
folder o carpeta correspondiente al EXPEDIENTE FiSICO del ID-G.

Todos los DOCUMENTOS FiSICOS que se reciben en las DZ deberdn ser digitalizados,
convirtiéndose en DOCUMENTOS DIGITALES, para ser archivados dentro del
EXPEDIENTE ELECTRONICO correspondiente a su ID-G.

De esta forma, los EXPEDIENTES ELECTRONICOS siempre contendrén la totalidad de |a
documentacidn tanto la fisica que se ha digitalizado, como la electréonica que se ha
generado y/o recibido en el proceso de DCRA/RSD.

DOCUMENTOS GENERADOS

Los documentos podran ser generados en formatos fisicos o electrénicos. Se priorizara
la generacién de documentos electrénicos.

2 El nombre original de este campo en la Base de Datos del Sistema ProGresV4 es G_ID, por sus siglas en inglés.
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5.2.2

5.2.3

53

531

53.2

54

54.1

5.4.2

Los DOCUMENTOS FiSICOS que se reciben (en papel), deberan ser DIGITALIZADOS por
el funcionario que los recibe y estampar su firma electrdnica en la imagen digitalizada,
agregando el texto “FIEL COPIA DEL DOCUMENTO RECIBIDO”, asi como el lugar donde
se estd estampando la firma (DZ y CIUDAD), en el sexto paso de firma electrdénica, en la
parte superior del recuadro:

bones

Los DOCUMENTOS ELECTRONICOS que se generen deberdn convertirse siempre a
formato PDF® (si es que no estdn generados en este formato) y ubicarse en los
EXPEDIENTES ELECTRONICOS del ID-G correspondiente.

DOCUMENTOS ENVIADOS O ENTREGADOS

Los DOCUMENTOS ELECTRONICOS que se envien a las PERSONAS DE INTERES deberan
remitirse firmados electrénicamente como un adjunto de un correo electrdnico, para
conservar las caracteristicas de autenticidad. El funcionario que remita el mencionado
correo electrénico, debera enviarlo con el requisito de “confirmaciéon de envio” y
convertir tanto el correo electronico, como la confirmacion de envio, a formato PDF,
firmandolos electréonicamente e incorpordndolos dentro del EXPEDIENTE
ELECTRONICO.

Cuando se entregue un DOCUMENTO FiSICO a la PERSONA DE INTERES, se debera sacar
una copia de este, donde debera constar la firma manuscrita y la fecha del “acuso de
recibo”. Esta copia debera ser luego digitalizada y firmada electrénicamente por el
funcionario que realiza la accién, para ser luego incorporada dentro del EXPEDIENTE
ELECTRONICO.

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS FISICOS

Para el proceso de DCRA/RSD se utilizaran los formatos preestablecidos o “templates”,
los cuales incluyen la codificacion y nomenclatura que se exponen en la Tabla de
Nomenclatura y Codificacion Documental que se presenta en el Anexo 1.

El encabezado de todos los templates deberd tener la siguiente estructura predefinida:

3 La conversiéon de DOCUMENTOS ELECTRONICOS o0 DOCUMENTOS DIGITALES de cualquier formato a PDF puede hacerse utilizando
la Herramienta Nitro PDF Pro (https://www.gonitro.com/), de la cual todos los funcionarios de la DPIN del MREMH tienen versiones
licenciadas. El Unico requisito es que el formato original acepte impresién (la inmensa mayoria).

LAS DIRECCIONES ZONALES (DZ), DE LA DIRECCION DE PROTECCION | Pagina 8 de 26
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Y 57 ] DETERMINACION DE CONDICION DE REFUGIADO | Miniterode Relaconcs
U : N°DZ | [ cop. ciubaDp | Humana
NOMBRE DETALLADO DEL DOCUMENTO cODIGO DOC.
FECHA
-6 (AA/MM/DD)
Donde: N° DZ: es el nimero de la DZ.

CODIGO CIUDAD: es el Cédigo de Ciudad (Ver Anexo 2).

NOMBRE DETALLADO DEL DOCUMENTO: (Ver Anexo 1)

CODIGO DOC.: (Ver Anexo 1)

ID-G: Cédigo de Grupo del EXPEDIENTE asignado por el ProGresV4.
FECHA: es la fecha en formato AA/MM/DD

Ejemplo de encabezado de template

Y DETERMINACION DE CONDICION DE REFUGIADQ | Ministerio de Relaciones
Lb) : Exteriores y Movilidad
N°DZ | 9 | cop.clubAD | UIO Humana
INFORME TECNICO DE ADMISIBILIDAD AO02
ID-G 311-22-01234 (AA/IMIDD)] 22/05/25

5.5

5.5.1

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los DOCUMENTOS ELECTRONICOS y DOCUMENTOS DIGITALES que se van a incorporar
al EXPEDIENTE ELECTRONICO se deberdn nombrar/codificar dentro de la CARPETA
COMPARTIDA de forma estandarizada, con el cédigo que se explica a continuacién,
como Unico, indice o metadata. La fecha que se expone es la fecha de generacion y/o
recepcion del documento:

AAMMDD-CCC-ID-G

Donde: AA: Afio expresado en dos digitos.
MM: Mes expresado en dos digitos.
DD: Dia expresado en dos digitos.
CCC: Cddigo de Documento de acuerdo con la Tabla 1.
ID-G: Es el Codigo de Identificacion de Grupo ID-G
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Ejemplo de Cédigo de DOCUMENTO ELECTRONICO o DOCUMENTO DIGITAL:

180409-R04-322-18-01234

Donde: 18: es el afio 2018.
04: es el mes de abril.
09: es el dia 9.
RO4: corresponde al “template” Constancia de Inicio de Proceso de
Solicitud de Determinacién de Condicién de Refugiado.
322-18-01234: Es el Cddigo de Identificacion de Grupo ID-G

5.5.2 Los documentos del mismo tipo que se reciban/generen en un mismo dia, deberan ir en
un solo PDF (por ejemplo, $02 Documentos de Identidad de la PERSONA DE INTERES y
de las demas personas que integran el grupo).

5.6 CONFORMACION DE EXPEDIENTES FiSICOS

5.6.1 Unicamente se abrirdn EXPEDIENTES FiSICOS cuando se reciban documentos de
soporte en papel, por parte de las PERSONAS DE INTERES.

5.6.2 Nunca se imprimirdn documentos electrdénicos con el fin de archivar copias fisicas en
los EXPEDIENTES FiSICOS.

5.6.3 Los DOCUMENTOS FiSICOS (en soporte de papel) se guardaran en félderes, carpetas o
“files” tamafio oficio con pestafia de identificacién y con vincha, de ser posible plastica*:

5.6.3 Las carpetas podrdn contener maximo 100 hojas; cuando el expediente exceda esta
cantidad, se abrird otra carpeta para el mismo expediente. En ese caso, estas deberan
ser identificadas de la siguiente forma, en la etiqueta de la cara principal de la carpeta:

Numero de carpetas por expediente: X/Y

Donde: X: es el numero individual de la carpeta dentro del expediente.
Y: es el nUmero total de carpetas que conforman ese expediente.

* A la fecha de elaboracién de este Manual las DZ no cuentan con espacios de archivo que cumplan con los requisitos de
mantenimiento de archivos, especificamente en cuanto a control de temperatura y humedad, razén por la cual las vinchas metalicas
pueden sufrir procesos de oxidacion que podrian deteriorar los documentos. En estas condiciones, es recomendable utilizar vinchas
plasticas, como las que se muestran en la figura.
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5.6.4

5.7

571

5.7.2

5.8

5.8.1

Ejemplo identificacion de expedientes conformados por multiples carpetas:

e
@ - Ministerio de Relaciones Exteriores
HTawsr ¥ Movilidad Humana
[Secchén de Fondo)
Sub Secretaria de Proteccion Internacional y Atencion a
Migrantes
[Seccion)
Direccion de Proteccion Internaciona
[Sulr Seccidn)

Expediente de Determinacion de Condicidn de
Refugiade o Apdtrida
(Saria)

Ver Cadigo de Barras

[rcsmbre del expediente]

|| W canerTas

N° DE FOLIOS.

FECHAS EXTREMAS
DESDE 2013-05-17
HASTA 2013-12-31

N CARPETA
ENLA CAIA

Donde: 3:indica que esta es la tercera carpeta de las que conforman el EXPEDIENTE
4: es el numero total de carpetas que conforman ese EXPEDIENTE.

Los documentos siempre se agregan al EXPEDIENTE FiSICO de forma cronoldgica
consecutiva ascendente segun se reciben, esto es, el mas antiguo mas abajo y el mas
nuevo mds arriba).

CONFORMACION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Parainiciar todo proceso de DCRA/RSD, desde un principio se debe abrir un EXPEDIENTE
ELECTRONICO que consiste en una carpeta o directorio electrénico, este Gltimo abierto
dentro de la CARPETA COMPARTIDA de los servidores del MREMH debidamente
identificado con el ID-G.

El EXPEDIENTE ELECTRONICO debera contener absolutamente todos los DOCUMENTOS
ELECTRONICOS y DOCUMENTOS DIGITALES, que se generen y/o reciban durante todo
el proceso de DCRA/RSD.

IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Los EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS se deben identificar exactamente de la
misma forma, manteniendo absoluta concordancia con el ID-G del expediente, el mismo
que es asignado por el sistema ProGresV4 con el siguiente formato:

PPP-AA-SSSSS

Donde: PPP: Cédigo Unico de Pais asignado por el sistema ProGresV4 (3 digitos)®
AA: Ao expresado en dos digitos (2 digitos)
SSSSS: Numero secuencial por afio asignado por el ProGresV4 (5 digitos)

° El cédigo de pais en ProGresV4 que le corresponde al Ecuador es el 322. Sin embargo, durante el proceso de migracién de datos
de la version ProGresV2 a la version ProGresV4 se presentaron algunos inconvenientes y algunos Cédigos de Grupo recibieron los
siguientes componentes de pais en el Cédigo de Grupo del Ecuador: 214, 298, 345, 358, 391, 546, 797, 912, 943 y 947. Esto ocurrid
entre los afios 2007 a 2019. En total son 21,179 casos de 164,312 a la fecha de este documento (13%).
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Ejemplo de Cédigo de Grupo ID-G:

322-21-01418

Donde: 322: es el cddigo pais (en este caso Ecuador)
21: es el afio de generacion del expediente, expresado en dos digitos
01418: es el nimero secuencial asignado para ese afio por el sistema ProGresV4°®,

5.8.2 Los EXPEDIENTES FiSICOS tendran doble rotulacién: una en la pestafia de la carpeta y
otra en la cara principal de la carpeta.

5.8.3 La pestafia de cada carpeta se va a rotular con una etiqueta autoadhesiva de
dimensiones 89mm x 28mm, con doblez en la mitad de la etiqueta, resultando dos
secciones de 89mm x 14mm cada una: la parte inferior de la etiqueta cubre la parte
delantera de la pestafia de la carpeta, y la parte superior de la etiqueta, la parte
posterior de la pestaia de la carpeta, después del doblez. Se recomienda poner dos
grapas, una a cada lado de los costados de la etiqueta luego de que esta ha sido adherida
a la pestafia de la carpeta, para asegurar que la etiqueta de la pestafia no se va a
desprender. Es muy importante que las grapas no interfieran o cubran la informacién
impresa en la etiqueta.

5.8.4 Enla parte delantera de la pestafia de la carpeta va el Codigo de Grupo ID-G en formatos
alfanumérico y codigo de barras (128 auto). En la parte posterior de la etiqueta se
incluyen los Apellidos y Nombres del PUNTO FOCAL del Grupo, asi como la DZ donde se
registré la PERSONA DE INTERES (en caso de que se tenga esa informacion)

euupuelo]y usuue) ‘vavilsl TVWNLSYND
(oBuiwoq ojues) obuiwo(q ojues Linea
de

322-00-00100 o
NGO ANA O

5 En afios anteriores al 2019, los Cédigos de Identificacién de Grupo tenian un formato ligeramente diferente al actual.
Anteriormente los ID-G tenian el siguiente formato: PPP-AACSSSSSS, donde PPP es el cddigo pais, AA es el componente de afio en
dos digitos, la letra C no tiene ningun significado y solamente separa el componente afio del componente secuencial en el cédigo;
posteriormente fue reemplazada por un guion (-) y SSSSSS es el nimero secuencial anual asignado por el ProGresV4.
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Frente Reverso

5.8.5 El rétulo de la cara principal de la carpeta se colocard una etiqueta de acuerdo con el
siguiente modelo:

105.0 mm

Arte Etiqueta para Impresién Masiva

g Ministerio de Relaciones Exteriores
¥ Movilidad Humana

(Seccidén de Fondo)
Sub Secretaria de Proteccidn Internacional y Atencidn a
Migrantes
{Seccion)
Direccién de Proteccion Internacional
(Sub Seccidn)
Expediente de Determinacion de Condicion de
Refugiado o Apatrida
(Serie)

Ver Cadigo de Barras
(nombre del expediente)

N™ CARPETAS
= EXPEDIENTE N U FOURES
FECHAS EXTREMAS [A0A/ MM/ DD
N* CARPETA
EN LA CAIA £
HASTA
89.7 mm

5.8.6  Informacion fija preimpresa:

Fondo Documental: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana
Seccion Documental: Subsecretaria de Proteccidén Internacional y Atencién a
Migrantes.

Subseccion Documental: Direccién de Proteccién Internacional

Serie Documental: Expediente de Determinaciéon de Condicidn de Refugiado o
Apatrida.
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5.8.7

5.9

5.9.1.

La etiqueta incluird los siguientes campos en blanco para llenar a mano en los momentos
indicados, de acuerdo con la siguiente descripcién y cronograma:

Numero de carpetas por expediente: Indica el nUmero de carpetas que conforman
el expediente. Cada carpeta se debe marcar como 1/3, 2/3, 3/3, etc. Se sugiere
marcar temporalmente con lapiz mientras el expediente no se encuentre cerrado y
listo para ser transferido al Archivo Central del MREMH.

Numero de Folios: Es el niimero total de folios que contiene la carpeta. Unicamente
se realizara la foliacién cuando el EXPEDIENTE FiSICO se encuentre completamente
cerrado y listo para ser transferido al ARCHIVO CENTRAL DEL MREMH.

Numero de Carpeta en la Caja: Indica el orden de la carpeta dentro de la caja. Cada
caja o contenedor de archivo tiene un estandar de llenado minimo de 75 y maximo
de 100 carpetas. Solamente se llenard este campo cuando la caja esta lista para ser
transferida al Archivo Central del MREMH.

Fecha Extrema Desde: Coincide con la fecha inicial (la fecha mdas antigua del
EXPEDIENTE FiSICO), que se encuentra mas abajo en la primera carpeta de las que
componen el EXPEDIENTE FiSICO. Este dato se puede llenar en el mismo momento
en que se abre el EXPEDIENTE FiSICO y se tiene certeza de que se han incorporado
todos los DOCUMENTOS FiSICOS que dan inicio al proceso de DCRA/RSD.

Fecha Extrema Hasta: Coincide con la fecha final (la fecha mas reciente del
EXPEDIENTE FiSICO), que se encuentra més arriba en la Gltima carpeta de las que
componen el EXPEDIENTE FiSICO. Se sugiere marcar este campo Unicamente
cuando la carpeta se encuentra cerrada y esta lista para ser transferida al archivo
central del MREMH.

Ejemplo de Etiqueta llena:

Donde: | 1/3: Esla carpeta numero 1 del expediente
[5] MITEseo Ao Halnclones Exariowts que en total tiene 3 carpetas.
eccion de Fando] ’ . . .
| feindaten] ) 75: Es el nimero de fojas o folios que tiene
Sub Secretaria de Proteccidn Internacional y Atencidn a
Wigrantes la carpeta.
(Seccién) . ey ,
Direccion de Proteccion Internacional 25 ES Ia pOS|C|0n numero 25 que OCUpa |a
{faf Seesical carpeta dentro de la caja
Expediente de Determinacidn de Condicion de
Refugiado o Apitrida 2015/09/16:  Es la fecha mas antigua
(Serie) .
er Cécpo e Baras (|,n|C|aI del EXPEDIENTE
{rombre del expediente) FISICO): para este ejemplo,
roemnm 13 wotruss 75 16 de septiembre del 2015.
FECHAS EXTREMAS [AAA/MIV/DI , .
wows o5 201509 16 2015/12/01:  Es la fecha mas nueva (final
nes 2015 /12 / 01 del EXPEDIENTE FISICO):
para este ejemplo, 1 de
diciembre del 2015.

INVENTARIO DOCUMENTAL

Las DZ deben mantener un sistema de control o INVENTARIO DOCUMENTAL de
existencia de EXPEDIENTES FiSICOS que se encuentren en el Archivo Periférico de la DZ,
a efectos de contar con informacion exacta acerca de la ubicacién fisica de cada

LAS DIRECCIONES ZONALES (DZ), DE LA DIRECCION DE PROTECCION | Pagina 14 de 26
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EXPEDIENTE FiSICO y su respectivo contenedor.

5.9.2 En caso de que el EXPEDIENTE FiSICO se encuentre fuera del archivo en calidad de
consulta, se debe registrar toda la informacidn concerniente a este tipo de movimiento:
fecha de consulta, responsable (persona que hace la consulta), motivo de la consulta,
fecha comprometida de devolucion y nimero de fojas a la entrega del documento.

5.9.3 El INVENTARIO DOCUMENTAL deberda comprender de forma minima los siguientes
campos (casillas de informacién) por cada expediente:

= CAJA: Cddigo de Caja donde se encuentra el Expediente Fisico [N® CAJA]
= |D: Numero secuencial de identificacion del registro.

* DZ: Direccién Zonal donde se generd el expediente. [DESCRIPCION]

* IDG: Cédigo de Grupo del expediente. [DESCRIPCION]’

= NOMBRE_PF: Apellidos y nombres del Punto Focal [DESCRIPCION]

= FE_DESDE: Fecha Extrema Desde [APERTURA]

= FE_HASTA: Fecha Extrema Hasta [CIERRE]

*  FOJAS: Nimero de Fojas [N° FOJAS]

5.9.4 Con base en la informacién contenida en el INVENTARIO DOCUMENTAL, se puede
construir el formato de inventario exigido por la DGDA del MREMH y la RTNOMAP para
realizar transferencias primarias y finales, por ejemplo:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y MOVILIDAD HUMANA
INVENTARIO DE:

Ministerio de Relaciones Exteriores
¥y Movilidad Humana

SECCION: SUB SECDRETARIA DE PROTECCION INTERNACIOMAL Y ATENCION A MIGRANTES
5L SECCION: CARECCION DE PROTECCION |NTERNACIONAL
SERIE DOCUMENTAL: EXPEDIEMNTE DE DETERMINACION DE CONDICION DE REFUGIADO O APATRIDA

N DE DESCRIPCION UBICACION TOPOGRAFICA
N CAIA - N°FOIAS DESTING FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
EXPEMENTE . oy -G PUNTO FOCAL APERTURA CIERRE I0NA ESTANTERIA BANDEIA

| isa18-00001 |
[earsoonar | 2
[earsoo0r | 3
— 1

| teatmono0n | 75

1 | 322-18C0O0003 |MARVAL CENTENO, Engelays

2aam18 | 24-May-22 CONSERVACION

1 | 322-18C00076 |MALDONADG MONCADA, Gherson loseph 8-lan-18 18£eb-19 CONSERVACION

1 | 322-38C01321 |CARDENAS USCAND, Edwin Migueas 7-Mar-18 a-Jan22 CONSERVACION

1 | 322-18C03800 (GORDONES GiL, Yosmelis Regina 28-May-18 | 24-Aug-21 CONSERVACION

5.10 RETENCION DOCUMENTAL

5.10.1 Cuando un trdmite de DCRA/RSD se cierra, es decir incurre en una de las causales de
cierre establecidas en la normativa, que cumple los lineamientos nacionales e
internacionales, el EXPEDIENTE FiSICO se mantiene en el ARCHIVO DE GESTION de la
DZ por 5 afios; antes de ser transferido al ARCHIVO CENTRAL DEL MREMH (ver TPCD de
la DPIN)

7 La casilla “Descripcidon” del formato de inventario de la RTNOMAP se compone de tres campos concatenados de informacion: la
DZ, el ID-G y el NOMBRE_PF
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5.11

5111

5.11.2

5.11.3

5.12

5121

5.12.2

5.12.3

5.12.4
5.12.5
5.12.6

ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Se tendrd un Gnico EXPEDIENTE ELECTRONICO por cada o ID-G. En él se colocaran todos
los DOCUMENTOS ELECTRONICOS, asi como todos los DOCUMENTOS DIGITALES que se
han recibido originalmente en formatos fisicos.

Los DOCUMENTOS ELECTRONICOS en PDF que han sido firmados electrénicamente en
forma individual, no pueden ser fusionados o unidos con otros DOCUMENTOS
ELECTRONICOS en un libro PDF, ni tampoco ser divididos, porque de las firmas
electrdnicas originales pierden su validez.

La clasificacion dentro de la carpeta compartida serd solamente por afio y dentro de
cada afio, por expediente, identificado con el cédigo de grupo ID-G de cada expediente,
en la siguiente ruta:

= DIRECCION DE PROTECCION INTERNACIONAL
= UNIDADES ADMINISTRATIVAS

= EXPEDIENTES DCRA

= ANO (2022, 2021, 2020, 2019, etc.)

" DG

ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES FiSICOS

Los originales en soporte de papel se conservaran en los
EXPEDIENTES FiSICOS o carpetas, que a su vez se
almacenaran en contenedores o cajas estandar de archivo
T-15 armables y con tapa separada, de dimensiones 40 cm
de largo x 32 cm de ancho x 27 cm de alto, construidas en
cartén corrugado.

Estos contenedores o cajas de archivo se pueden apilar
con un maximo de 4 cajas en altura sin que se ponga en
riesgo la estructura de estos.

Se debe controlar que la humedad en los espacios de
almacenamiento esté en un rango entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%.

Se debe controlar que la temperatura esté en un rango entre 15 a 20°C.
Se debe controlar la presencia de plagas por medio de trampas para roedores e insectos.

Los contenedores o cajas de archivo se identifican con un cédigo Unico que incluye el
Cdédigo de Ciudad (donde se encuentran almacenadas), tal como se expone en la Tabla
de Ubicacidn que se aprecia en el Anexo 2 de este documento, siguiendo la siguiente
estructura:

UUU-AA-SSSSS

Donde:  UUU: Cddigo de Ciudad (Ver Tabla de Ubicacion en el Anexo 2)
AA: Afio expresado en dos digitos (2 digitos)
SSSSS: Numero secuencial por afio para cada ciudad (5 digitos)

Ejemplo de Rétulo de Caja:
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LGA-18-00325

Donde: LGA: es el Cédigo Ciudad para Lago Agrio (Ver Anexo 2)
18: es el afio de generacion de los expedientes, segun ID-G.
00325: es un numero secuencial ascendente para cada ciudad por cada afio.

5.12.8 Los contenedores o cajas de archivo tendran dos etiquetas exactamente iguales: una en
la parte frontal de la caja y una en la parte lateral de la caja, en tamafio A5, formato
horizontal, de acuerdo con el siguiente arte:

@ Ministerio de Relaciones Exteriores
4 y Movilidad Humana
Sub Secretaria de Proteccion Internacional y Atencidn a Migrantes

Direccién de Proteccion Internacional

Expediente de determinacién de condicidn de Refugiado o Apétrida

LeA-18-000325 |||

it Toral Fechas 2013-04-19  Cédigosde  “FOF 322-18C001142
Carpatas 4 Extremas Hasta Grupe

20131027 T s 322-18C001358

Donde: LGA-18-000325: cédigo del contenedor. En este caso es un contenedor de Lago
Agrio, del afio 2018 y con numero secuencial 325
4: es que hay 4 carpetas en la caja.
2013-04-19: fecha mas antigua de todas las carpetas que se encuentran dentro
de la caja (19 de abril del 2013).
2013-10-27: fecha mas reciente de todas las carpeta que se encuentran dentro
de la caja (27 de octubre del 2015).
322-18C001142: ID-G de la primera carpeta en la caja
322-18C001358: IDG de la ultima carpeta en la caja

5.13  TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES FiSICOS

5.13.1 Para hacer una transferencia de EXPEDIENTES de los diferentes ARCHIVOS PERIFERICOS
que se encuentran en las DZ, al ARCHIVO CENTRAL DEL MREMH, se deben cumplir los
requisitos exigidos por la DGDA del HREMH, acorde con la RTNOMAP:

= Los EXPEDIENTS FiSICOS deberan haber sido previamente cerrados para todos
los integrantes del grupo al que corresponde el EXPEDIENTE y constar como tal
en el sistema ProGresV4.

* Los EXPEDIENTES FiSICOS deberan haber cumplido los tiempos de retencién
que se estipulan en la TPCD, es decir, cinco (5) afios después de que la solicitud

de DCRA/RSD de ultimo integrante del grupo, se ha determinado como
“cerrada”.
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= Los EXPEDIENTES FiSICOS deberan haber tenido un proceso de FOLIACION, el
cual consiste en numerar todas las fojas utiles de un EXPEDIENTE en forma
consecutiva ascendente con nimeros arabigos escritos o impresos en la parte
superior derecha del anverso o cara principal de cada foja, sin importar si la foja
contiene o no informacidn en el reverso, tal como se aprecia en la grafica:

{: Documento Masﬁntug:.uo‘l

|

( Documento Mas Reciente )

= Absolutamente todos los DOCUMENTOS FiSICOS que contiene el EXPEDIENTE
FiSICO deberan haber sido DIGITALIZADOS y sus imagenes estar incluidas
dentro del EXPEDIENTE ELECTRONICO del correspondiente ID-G. (Ver numeral
5.1.4).

= Las carpetas de los EXPEDIENTES FiSICOS deberan incluir las dos etiquetas de
identificacion (en la cara principal y en la pestafia) que se detallan en el numeral
5.8.

= Las etiquetas de la cara frontal de cada carpeta deberan tener impresa o escrita
a mano toda la informacidon de campos variables, con base en el contenido de
cada carpeta, tal como se exponen en el numeral 5.8.7.

= Las carpetas deberan estar embaladas en contenedores (cajas de cartén de
archivo T-15), tal como se expone en el numeral 5.12.

= Los contenedores deberan tener un INVENTARIO DOCUMENTAL, tal como se
expone en el numeral 5.9.4.

= Los contenedores deberan tener las dos etiquetas (en cara frontal y lateral) que
se describen en el numeral 5.12.8.

= Las etiquetas de los contenedores deberdn tener impresa o manuscrita toda la
informacién de los campos variables, tal como se expone en el numeral 5.12.8.

5.13.2 Toda transferencia de archivos de los ARCHIVOS PERIFERICOS que se encuentran en las
DZ al ARCHIVO CENTRAL DEL MREMH, debera ser previamente aprobada y coordinada
entre la DPIN y la DGDA del MREMH.
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5.13.3 Los Expedientes de determinacién de condicién de refugiado o apatrida permanecerdn
en el ARCHIVO CENTRAL DEL MREMH por el tiempo de 75 afios contados a partir de la
transferencia primaria, a fin de proteger la informacién de tipo confidencial que reposa
en ellos. Luego de transcurrido ese tiempo, la informacién podrd transferirse al Archivo
Histdrico para su conservacién permanente.

5.14 FLUJO DOCUMENTAL
5.14.1 En el Anexo 3 de este MANUAL DE ARCHIVO, se presenta un cuadro que detalla el flujo

documental que se tiene durante un proceso de DCRA/RSD.

5.14.2 Es muy importante tener en consideraciéon que casi todas las actividades que se
desarrolla en el proceso de DCRA/RSD implican la recepcidn o generacién y archivo de
un documento bien sea fisico, digital y electrénico.

6 RESPONSABILIDADES EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
6.1 DE LA DIRECCION DE LA DPIN:

e Designar a un(a) Oficial de Gestidn de Archivo de la DPIN a nivel nacional.
e Designar al responsable del archivo periférico en cada una de las DZ a nivel nacional.

e Brindar los lineamientos del MODELO DE ARCHIVO y los controles de acceso tanto a
los archivos fisicos de las DZ y de la DPIN Planta Central, asi como de los archivos
digitales, electrdnicos y Bases de Datos, incluyendo el sistema ProGresV4.

e (Capacitar al personal de la DPIN y DZ sobre la tematica de archivo.
6.2 DEL OFICIAL DE ARCHIVO DE LA DPIN
e Prestar asesoria general en materia de archivo a todos los funcionarios de la DPIN en

Planta Central y en las DZ.

e Interactuar en forma coordinada con los responsables de archivo en las DZ, para dar
cumplimiento a las directrices de archivo en las Direcciones Zonales asegurando que
el MODELO DE ARCHIVO Aprobado y Vigente se cumpla a cabalidad.

e Velar porlacorrecta administracién de los espacios de almacenamiento digital y fisico.

e Coordinary supervisar con las DZ, los traslados de EXPEDIENTES al ARCHIVO CENTRAL
DEL MREMH.

e Otras designadas en este MANUAL DE GESTION.
6.3 DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE GESTION EN LAS DZ
e Gestionar que los expedientes se integren, organicen, identifiquen, clasifiquen,

registren, conserven, inventarien y transfieran cuando corresponda, en los términos
definidos en la normativa.
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6.4

6.5

Una vez cerrados los expedientes, controlar su acceso y, oportunamente, prepararlos
para su transferencia al Archivo Central del MREMH.

Otras designadas en este MANUAL DE GESTION.
DEL PERSONAL DE LAS DZ

Generar y suscribir los documentos de conformidad con la normativa vigente.

Abrir e identificar carpetas fisicas y digitales de los EXPEDIENTES FiSICOS y
ESPEDIENTES DIGITALES de los procesos de DCRA/RSD

Generar los documentos, resoluciones, etc., en los formatos y con los “Templates”
adecuados para ser incorporados en los expedientes electrdnicos y fisicos de los
procesos de DCRA/RSD.

Registrar cada accién en el sistema ProGresV4 de forma completa, de acuerdo con los
roles y atribuciones conferidas.

Mantener actualizado el sistema ProGresV4.
DE LA COMISION DE REFUGIO Y APATRIDA

Generar y suscribir los documentos de conformidad con la normativa vigente.
REFERENCIAS LEGALES

Manual de Manejo de Carpetas Compartidas DPIN.

Ley Orgénica de Movilidad Humana y su Reglamento.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica de Proteccién de Datos Personales.

Ley del Sistema Nacional del Registro de Datos Publicos.

Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos.

Estatuto Organico de Estructura Organizacional de Gestidn por Procesos del MREM
Instructivo para el proceso de determinacion de la condicién de refugiados y apatridas
en el Ecuador

Regla Técnica para la Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos Publicos
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ANEXO 1: Tabla de Nomenclatura y Codificacion Documental

A continuacion, se presenta la tabla de codificacion y nomenclatura documental, que sirve para
identificar tanto los DOCUMENTOS FiSICOS como los DOCUMENTOS ELECTRONICOS:

CODIGO
# PROCESO NOMBRE DOC.
1 Solicitud Form.LJI'alrlo de soI|C|'tud de Determinacion de so1
Condicién de Refugiado.
Documentos de Identidad de la PERSONA DE
2 Solicitud INTERES y de las demés personas que integran el S02
grupo.
3 solicitud Docume'ntF)s de Prueba para justificar la solicitud de s03
reconocimiento de refugiado.
4 solicitud Otro tipo de documento de Solicitud no detallado en 599
esta tabla.
1 Registro Constancia de inicio de Proceso de Solicitud de RO1
& Determinaciéon de Condicién de Refugiado.
. Citacién a Entrevista Unica (Admisibilidad y
2 Registro Elegibilidad) RO2
3 Registro Otro tipo de documento de Registro no detallado en R99
la tabla.
1 Admisibilidad Resumen (Formato) de Entrevista. A01
2 | Admisibilidad Informe Técnico de Admisibilidad. A02
3 Admisibilidad Notificacién Positiva de Admisibilidad. AO3
4 | Admisibilidad Notificacion Negativa de Admisibilidad. AO4
5 Admisibilidad Constancia de entrega o envio de Notificacién A05
6 | Admisibilidad Formato de Notificacién de Desistimiento. A06
7 | Admisibilidad Otro tipo de documento de Admisibilidad no A99
detallado en la tabla.
1 Elegibilidad Informe Técnico de Elegibilidad. EO1
2 Elegibilidad Resoluciones de Elegibilidad. EO2
I Notificacion de Resolucidn
3 Elegibilidad (Reconocimiento/rechazo/pendiente). E03
4 Elegibilidad Certlf!cauon de .con.d|C|on de solicitante de refugio E04
con Visa Humanitaria.
- Formulario de Solicitud de Certificado de Condicién
> Elegibilidad de SOLICITANTE de Refugio con Visa Humanitaria. E0S
6 Elegibilidad Oficio de actualizacion de datos. E06
7 Elegibilidad Solicitud de Permiso de salida EO7
8 Elegibilidad Oficio de autorizacion de permiso de salida. EO8
9 Elegibilidad Solicitud de Informacion Ampliatoria. E09
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10 | Elegibilidad Formato Entrevista Ampliatoria. E10

11 | Elegibilidad Otro tipo de documento de Elegibilidad no detallado E99
en la tabla

1 Impugnacion Oficio de Impugnacién o Apelacidn G01

2 Impugnacion Proyecto de Resolucidn de Impugnacion o Apelacion G02

3 Impugnacion NOtIfIC.a’CIOH de Resolucidn de Impugnacion o Go3
Apelacién.

4 Impugnacion Otro tipo de documento de Impugnacién no G99
detallado en la tabla.
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ANEXO 2: Tabla de Ubicacion

DIRECCION copIGo
ZONAL CIUDAD DE

CIUDAD
DzZ1 Esmeraldas ESM
DZ1 Ibarra IBR
Dz1 Lago Agrio LGA
DZ1 San Lorenzo SNL
Dz1 Tulcan TUL
DZ6 Azogues AZO
DzZ8 Guayaquil GYE
Dz9 Pichincha ulo
Dz9 Santo Domingo SND
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ANEXO 3: Flujo Documental por Acciones

No. | Actividad Responsable | Documento | Observacion
https://www.gob.ec/mremh/
. tramites/determinacion-
Llenar el formulario para . -
Determinacion de condicion-refugiado o
1 L, . SOLICITANTE S01 formulario fisico.
condicidn de Refugiado . .
y/o Apitrida. Los |Enteresados tlen.en hasta
90 dias luego de su ingreso a
territorio.
Recibir el formulario
para Determinaciéon de S01 Registra en ProGresV4,
) condicién de Refugiado Personal DZ S02 .ger'!e_ra codigo de grupo e
o documentos de S03 individuales, abre carpeta
prueba para justificar la S99 fisica y digital.
solicitud respectiva.
Emitir constancia de
inicio de proceso de
3 | Solicitud de Personal DZ RO1
Determinacién de
Condicién de Refugiado.
Citar al SOLICITANTE e Se envia por email y se
4 | informar la fecha de la Personal DZ R0O2 adjunta la constancia de
entrevista. inicio del proceso.
Si no se presenta, tiene 2
meses desde la fecha fijada
5 | Realizar la entrevista. Personal DZ AO01 .parg .Ia entrevista .para
justificarse y seguir el
trdmite. Si no justifica, siguen
pasos 8y 9.
Notificacién de .
6 e L. Personal DZ A06 Remitida por el SOLICITANTE
desistimiento Tacito
. . Se archiva la comunicacién
7 | Archivar la solicitud Personal DZ A06 del SOLICITANTE
El informe contendra: el
registro de la solicitud, el
Elaborar el Informe criterio técnico y la causal de
8 Personal DZ AO02 calificacion.

Técnico de Admisibilidad

Registrar el informe en
ProGresV4 y alimentar
expediente.
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Admitido a tramite el
SOLICITANTE tendra una
“Visa Humanitaria de

9 Resolucién de Personal DZ AO03 Solicitante de Proteccion
Admisibilidad AO4 Internacional”.
Si no se admite a tramite, el
SOLICITANTE puede
impugnar la decision.
Notificar la
AO03 Esi tant
10 | admisidon/inadmision a Personal DZ > |mpor'an © gener.a.r un.al
.. A04 constancia de la notificacion.
tramite
Fisica (papel con firma de
Generar constancia de recepcion) o electrénica
11 e s Personal DZ AO5 (constancia de envio de
Notificacion .
correo electrénico en PDF y
firmado electrénicamente)
Entregado por el
12 Document.cl) de SOLICITANTE Go1 SOLI(FITANTE y recibido y
Impugnacion tramitado por el Personal de
la DZ
Elaborar el Informe El informe contendra el
13 Técnico de Elegibilidad Personal DZ EO1 andlisis técnico del caso.
Emitir resolucién de: . Registrar la resolucién en
. Comision de .
Reconocimiento . EO2 ProGresV4 y alimentar
14 Refugioy .
Rechazo o expediente.
. apatrida
Pendiente
Cuando la resolucion
establezca como pendiente
un caso, la notificacion
sefialard la fecha para una
nueva entrevista.
15 Notificar a.I'SOLICITANTE Personal DZ £03 Cuam.:lo sea reconOC|dc,> como
la Resolucién refugiado, se entregara la
"Visa Humanitaria de
Proteccidn Internacional”.
Cuando el caso es negado, el
SOLICITANTE puede
impugnar la decisién.
Entregado por el
16 SoI.|C|tud de Permiso de SOLICITANTE E07 SOLI(.:ITANTE y recibidoy
Salida tramitado por el Personal de
la DZ
17 Oficio de pedido de SOLICITANTE £08 Entrega o Envio del Permiso

permiso de salida

de Salida del Pais
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Subprocesos adicionales que
no se encuentran detallados,

18 | Otros subprocesos Varios E99 . .
deberan seguirse conforme a
la normativa nacional.
Preparar la transferencia Aplicar los formatos y el
. . Responsable .
primaria desde el . Manual de archivos de
. .. del archivo L. . .
19 | archivo de gestion al ., gestion del Ministerio de
. de gestion . .
archivo central, de la DZ Relaciones Exteriores y

serie.

Movilidad Humana.
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