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Resolucion Nro. IESS- CET-2019-0003-R

EL COMITE DE ETICA Y TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que acluen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que le sean atribuidas en las Constitucion y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion",

la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo primero define que: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en delante
de produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico, y privado,
asi como de las personas particulares que sean calificadas como fal (...)."

la Ley de Seguridad Social, en su articulo 18, contempla que el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social: "...estard sujeto a las normas del derecho publico, y regira su
organizacion y funcionamiento por los principios de autonomia, division de negocios,
desconcentracion geografica, descentralizacion operativa, control interno descentralizado
y jerarquico, rendicion de cuentas por los actos y hechos de sus autoridades, y garantia
de buen gobierno, de conformidad con esta Ley y su Reglamento General {(...)";

el Consgjo Directivo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, expidio el CODIGO DE
ETICA de la Institucion, contenido en la Resolucion N°C.D.486 de 22 de abril de 2015,
reformada con Resolucion N°C.D.585 de 26 de junio de 2019.

el articulo innumerado sexto, constante en la Resolucion N°C.D.585, agregado a
continuacion del articulo 19 de la Resolucion N° C.D. 488, indica que: “...El Comité esta
facultado para expedir, dentro del ambito de sus competencias, directrices sobre
procedimientos de denuncias, presentacion, recepcion, requisitos, admisibilidad,
acumulacion, entre otros, que deberan observar y ejecutar las distintas unidades
administrativas del IESS."

por las consideraciones expuestas, en cumplimiento de las normas senaladas y en uso de ///{

sus atribuciones, este Comité de Etica y Transparencia;
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RESUELVE:
f:\RTiCULO UNICO: Aprobar el MANUAL DE MANEJO DE EXPEDIENTES DEL COMITE DE
ETICA'YY TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL, que se
anexa a la presente Resolucion.

DISPOSICION FINAL: Esta Resolucion entrara en vigencia a partir de su aprobacion.
COMUNIQUESE.- Quito, Distrito Metropolitano a 16 de julio del 2019.

Econ. Fernando Pauta Suarez, MBA

PRESIDENTE DEL COMITE
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= Dr Es[eban Escorza Jaramillo
MIEMBRO DEL COMITE

CERTIFICO.- Que la presente Resolucién fue aprobada por el Comité de Etica y Transparencia
en sesion de 16 de julio de 2019.

e
Abg. .Ja‘ro Escobar Vasconez
SECRETARIO ABOGADO
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MANUAL DE MANEJO DE EXPEDIENTES DEL COMITE DE ETICA Y TRANSPARENCIA DEL
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Art. 1.- Objeto.- Este manual tiene por objeto presentar la forma de manejo documental de los
expedientes que ingresen al Comité de Etica y Transparencia del IESS.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones de este manual seran de aplicacion obligatoria
para los servidores de esta unidad operativa.

Art. 3.- Inicio.- Se abrira un expediente por cada denuncia recibida, para lo cual se verificara
previamente que la peticion lleve fe de presentacion con el nimero de Ingreso de Gestion
Documental del IESS, y se haran constar, a mas del lugar, dia y hora, el nimero de documentos
anexos. Se podran acumular dos o mas denuncias que tengan identidad objetiva y subjetiva.

Art. 4.- Caratula.- Todo expediente, desde su iniciacion, llevara una cubierta o caratula en la cual
constaran los siguientes datos: nimero de expediente; identificacion del documento de ingreso de
Gestion Documental del |ESS; requirente o remitente; denunciante; y, fecha de ingreso del
expediente al Comité. Cada cuerpo llevara igualmente una caratula indicando el nimero de este.

Art. 5.- Orden.- Los escritos y documentos que presentan las partes se incorporaran al proceso
cronologicamente de forma descendente. Las actuaciones del Comité constaran en la misma
forma.

Art. 6.- Desglose.- Cuando se haya ordenado un desglose lo cumplira inmediatamente el
Secretario Abogado; pero antes de entregar los originales a quien los presentd, agregara al
proceso una hoja de papel, en la cual sentara razon sobre las piezas y documentos desglosados,
con indicacion exacta del numero de fojas y la resolucién con la que se ordend, ademas, el nombre
y la cédula de quien recibi6 los documentos. Si deben quedar en el proceso copias certificadas de
las piezas desglosadas, seran a costa del peticionario, agregadas en el mismo orden en que
estuvieron los originales, pero sin alterar la foliacion primitiva.

Art. 7.- Sellos.- EI Comité de Etica y Transparencia, dispondra de los sellos necesarios para la
recepcion de documentos, copias certificadas, asi como cualquier otra actividad propia de su
naturaleza.

Art. 8.- Cuerpos.- Los expedientes se agruparan en cuerpos comodamente manejables, cada uno
tendra alrededor de cien fojas, pero se cuidara razonablemente de no dividir en otro cuerpo los
documentos que precisen continuidad.

Art. 9.- Archivo Activo.- El Comité de Etica y Transparencia, dispondra de un archivo activo en
un lugar adecuado para custodia de los expedientes.

Art. 10.- Archivo Pasivo.- Una vez que el proceso haya sido resuelto, el Secretario Abogado
sentara razon del hecho, con lo que remitira al archivo pasivo habilitado para el efecto.

Art. 11.- Cierre del expediente.- El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y
« Se procedera a su expurgo y foliacion.
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Art. 12.- Expurgo.- Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacion
repetida; asimismo, se deberan retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la
conservacion del papel como clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del
documento.

Art. 13.- Foliacién.- Todo expediente una vez que se efectud el expurgo debera ser foliado en la
esquina superior derecha para asegurar su integridad y facilitar el acceso a la informacién; la
foliatura se realizara en nimeros y letras con esferografico color azul, con la sumilla respectiva del
especialista a cargo.
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