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AcUERDO MINISTERIAL NRO. )56
EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “e/ derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas juridicas
previas, claras, prblicas y aplicadas por las antoridades competentes”;

Que, el numeral 6, del articulo 132 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador,
determina: “Olorgar a los organismos piiblicos de control y regulacion la facultad de expedir normas
de cardcter general en las materias propias de su competencia, sin que puedan alterar o innovar las
disposiciones legales”;

Que, el numeral 1, del articulo 154 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, garantiza:
“1. Ejercer la rectoria de las politicas priblicas del drea a su cargo y excpedir los acuerdos y resoluciones
admiinistrativas que requiera su gestion”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores Dpiblicos y las
personas que actsien en virtud de una potestad estatal gjercerdn solamente las competencias y facnltades
que les sean atribuidas en la Constitncion y la ley. Tendrdn 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”,

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “La
administracion piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficavia,
¢fictencia, calidad, jerarguia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
Planificacion, transparencia y evalnacion”,

Que, el articulo 76 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “Ex zodo proceso
en el que se determinen derechos y obligaciones de cnalguier orden, se asegurard el derecho al debido
proceso que incluird las siguientes garantias bésicas:

1. Corresponde a toda autoridad administrativa o judicial, garantizar el cumplimiento de las normas

) los derechos de las partes (...)

7. El derecho de las personas a la defensa incluird las signientes garantias: (...)

b) Contar con el tiempo y con los medios adecuados para la preparacién de su defensa.
¢) Ser escuchado en el momento oportuno y en ignaldad de condiciones.

d) Los procedimientos serdn priblicos salvo las excepciones previstas por la ley.

Las partes podrin acceder a todos los documentos y actuaciones del procedimients (...)
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA S

h) Presentar de forma verbal o escrita las razones o argumentos de los que se crea asistida y rephicar
los argumentos de las otras partes; presentar pruebas y contradectr las que se presenten en su contra

(...

1) Las resoluciones de los poderes piblicos deberdin ser motivadas. No babrd motivacion si en la

resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y no se excplica la pertinencia
de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se

encuentren debidamente motivados se considerardn nulos. Las servidoras o servidores responsables

serdn sancionados.

m) Recurrir el fallo o resolucion en todos los procedimientos en los que se decida sobre sus derechos
(-..)7r

Que, el articulo 169 de la Constitucién de la Republica del Ecuadoz, dispone: ‘E/ sistema . .
procesal es un medio para la realizacion de la justicia. Las normas procesales consagrardn los principios '
de simplificacion, untformidad, eficacia, inmediacion, celeridad y economia procesal, y hardn efectivas
las garantias del debido proceso. No se sacrificard la justicia por la sola omision de formalidades

()75 i

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “La
administracion priblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
¢ficiencia, calidad, jerarguia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacidn, participacion,
Pplantficacion, transparencia y evalnacion (...)";

TEny

o

Que, el articulo 389 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: ‘E/ Estado e
protegerd a las personas, las colectividades y la naturalea frente a los efectos negativos de los desastres
de origen natural o antripico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la
recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y ambientales, con el objetivo de
minimizar la condicion de vulnerabilidad (...)";

Que, el articulo 3 de la Ley Otrganica para la Optimizacién y Eficiencia de trimites
Administrativos, establece: ““Ademids de los principios establecidos en los articulos 227 y 314 de
la Constitucion de la Repriblica, los trimites administrativos estardn sujetos a los siguientes:

1. Celeridad. - Los trimites administrativos se gestionardn de la forma mds eficiente y en el menor
tiempo posible, sin afectar la calidad de su gestion.

2. Consolidacion. - Todas las entidades reguladas por esta Ley deberdn propender a reunir la mayor
actividad administrativa en la menor cantidad posible de actos.

Ademds, impulsarin la consolidacion de tramites de naturalega similar o complementaria en un solo p
proceso administrativo. .

3. Control posterior.- Por regla general, las entidades reguladas por esta Ley verificarin el
cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable a un trimite administrativo con posterioridad al
otorgamiento de la correspondiente antorizacion, permiso, certificado, titulo habilitante o actuacion
requerida en virtnd de un trimite administrativo, empleando mecanismos meramente declarativos
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA B

determinados por las entidades y reservindose el derecho a comprobar la veracidad de la informacion
presentada y el cumplimiento de la normativa respectiva. En caso de verificarse que la informaciin
Dpresentada por el administrado no se sujeta a la realidad o que ha incumplido con los requisitos o el
procedimiento establecido en la normativa para la obtencion de la antorizacion, permiso, certificad,
titulo habilitante o actuacion requerida en virtud de un trimite administrative, la antoridad emisora
de dichos titulos o actuacion podri dejarlos sin efecto hasta que el administrade cumpla con la
normativa respectiva, sin peryuicio del inicio de los procesos o la aplicacién de las sanciones que
correspondan de conformidad con el ordenamiento juridico vigente. Este principio en ningsin caso afecta
la facultad de las entidades reguladas por esta Lgy para implementar mecanismos de control previo con
el fin de precantelar la vida, seguridad y salud de las personas.

4. Tecnologias de la informacidn. - Las entidades reguladas por esta Ley harin uso de tecnologias de
la informacién y comunicacion con el fin de mejorar la calidad de los servicios pitblicos y optimizar la
Sestion de trimites administrativos (...)

6. Pro-administrado ¢ informalismo. - En caso de duda, las normas serdn interpretadas a favor de la
0 el administrado. Los derechos sustanciales de las y los administrados prevalecerdn sobre los aspectos
meramente formales, siempre y cuando estos puedan ser subsanados y no afecten derechos de terceros o
el interés priblico, segiin lo determinado en la Constitucion de la Repiblica,

7. Interoperabilidad: Las entidades regnladas por esta Ley deberdn intercambiar informacién mediante
¢l uso de medios electronicos y automatizados, para la adecuada gestion de los trimites administrativos,

8. Seguridad juridica. - En la gestién de trimites administrativos, las entidades reguladas por esta
Ley sinicamente podrin excigir el cumplimiento de los requisitos gue estén establecidos en una norma
Juridica previa, clara y prblica.

9. Presuncion de veracidad. - Salvo prueba en contrario, los documentos y declaraciones presentadas
por las y los administrados, en el marco de un tramite administrativo y de conformidad con e
ordenamiento juridico vigente, se presumirdn verdaderos, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales que se generen por faliar a la verdad en lo declarado o informado.

10. Responsabilidad sobre la informacion. - La veracidad y antenticidad de la informaciin
proporcionada por las_y los administrados en la gestion de trimites administrativos es de su excclusiva
responsabilidad.

11. Simplicidad. - 1 os tramites serdn claros, sencillos, dgiles, racionales, pertinentes, iitiles y de il
entendimiento para los cindadanos. Debe eliminarse toda complejidad innecesaria.

12. Publicidad y transparencia. - Se garantizard la publicidad y transparencia de las actuaciones
administrativas gestionadas en virtud de un trimite administrativo, a través de la utilizacién de todos
los mecanismos de libre acceso para las y los administrados.

13. No duplicidad. - La informacién o documentacion presentada por la o el administrado en el marco
de la gestidn de un tramite administrativo, no le podrd ser requerida nuevamente por la misma entidad
Dpara efectos de atender su tramite o uno posterior.
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14. Mejora continna. - Las entidades reguladas por esta Ley deberin implementar procesos de
mejoramiento continuo de la gestion de trimites administrativos a su cargo, que impliquen, al menos,
un andlisis del desemperio real de la gestion del triamite y oportunidades de mejora continual...)”;

Que, el articulo 259 de la Ley Organica de la Salud, prescribe: “Para efectos de esta ey, se entiende
por:(...)

Emergencia sanitaria. - Es toda situacién de riesgo de afeccion de la salud originada por desastres
naturales o por accion de las personas, fendmenos climdticos, ansencia o precariedad de condiciones de
saneamiento bdsico que favorecen el incremento de enfermedades transmisibles. Requiere la intervencion
especial del Estado con movilizacion de recursos humanos, financieros u otros, destinados a reducir el
riesgo o mitigar el impacto en la salud de las poblaciones mdis vulnerables.

La emergencia sanitaria deberd ser declarada por el Presidente de la Repiiblica conforme lo manda la
Constitucion Poljtica (...)";

Que, el articulo 2 de la Ley de Cometcio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, establece: ‘Los mensajes de datos tendrin igual valor juridico que los documentos escritos.
Su eficacia, valoracion y efectos se someterd al cumplimiento de lo establecido en esta Ley y su
reglamento (...)”;

Que, el articulo 11 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Flectronicas y Mensajes de
Datos, establece: “Salvo pacto en contrario, se presumird que el tiempo y lugar de emision y recepcion
del mensaje de datos, son los siguientes:

a) Momento de emision del mensaje de datos. - Cuando el mensaje de datos ingrese en un sistema de
informacion o red electrinica que no esté bajo control del emisor o de la persona que envid el mensaje
en nombre de éste o del dispositivo electronico antorigade para el efecto;

b) Momento de recepcion del mensaje de datos. - Cuando el mensaje de datos ingrese al sistema de
informacion o red electronica serialado por el destinatario. Si el destinatario designa otro sistema de
informacion o red electronica, el momento de recepeidn se presumird aquel en que se produzca la
recuperacion del mensage de datos. De no haberse sefialado un lugar preciso de recepcion, se entenderd
que ésta ocurre cuando el mensaje de datos ingresa a un sistema de informacion o red electronica del
destinatario, independientemente de haberse recuperado o no el mensaje de datos; y,

¢) Lugares de envio y recepcion. - Los acordados por las partes, sus domicilios legales o los que consten
en ¢l certificado de firma electronica, del emisor y del destinatario. Si no se los pudiere establecer por
estos medios, se tendrin por tals, el lugar de trabajo, o donde desarrollen el giro principal de sus
actividades o la actividad relacionada con el mensaje de datos (...)”;

Que, articulo 14 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de
Datos, establece: “La firma electronica tendrd igual valide3 y se le reconocerdn los mismos efectos
Juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos escritos, y
serd admitida como prueba en juicio (...)";
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Que, el articulo 52 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, establece: “Los mensajes de datos, firmas electronicas, documentos electronicos y los
certificados electronicos nacionales o extranjeros, emitidos de conformidad con esta ley, cualgquiera sea
5u procedencia o generacion, serdn considerados medios de prueba. Para su valoracion y efectos legales
se observard lo dispuesto en el Cidigo Orgdnico General de Procesos (...)"

Que, el articulo 56 de la Ley de Cometcio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de
Datos, establece: “Todo e/ que fuere parte de un procedimiento judicial, designari el lugar en que
ha de ser notificado, que no puede ser otro que el casillero judicial y/ o el domicilio judicial electrinico
en un correo electronico, de un Abogado legalmente inscrito, en cnalgquiera de los Colegios de
Abogados del Ecuador. Las notificaciones a los representantes de las personas juridicas del sector
pHblico y a los funcionarios del Ministerio Piiblico que deben intervenir en los juicios, se hardn en
las oficinas que estos tuvieren o en el domicilio judicial electrinico en un correo electrénico que
sefialaren para el efecto (...)";

Que, el articulo 89 del Cédigo Orgénico Administrativo, prescribe: “Las actuaciones
administrativas son:

1. Acto administrativo

2. Acto de simple administracion

3. Contrato administrativo

4. Hecho administrativo

5. Acto normativo de cardcter administrativo

Las administraciones pitblicas pueden, excepcionalmente, emplear instrumentos de derecho privads,
para el ejercicio de sus competencias”.

Que, el articulo 90 del Cédigo Orginico Administrativo, prescribe: “Las actividades a cargo de
las administraciones pueden ser ejecutadas mediante el uso de nuevas tecnologias 'y medsos electronicos,
en la medida en que se respeten los principios seialados en este Cidigo, se precautelen la
inalterabilidad e integridad de las actuacionesy se garanticen los derechos de Jas personas (... )7

Que, el articulo 93 del Cédigo Organico Administrativo, prescribe: ‘Servicios electronicos. Ias
administraciones habilitarin canales o medios para la prestacion de servicios electronicos.
Garantizarin su acceso, con independencia de sus circunstancias personales, medios o conocimiento.
Los servicios electronicos contardn, al menos, con los sigutentes medios: 1. Oficinas de atencion
presencial. 2. Puntos de acceso electronico. 3. Servicios de atencion telefonica

Que, el articulo 94 del Cédigo Orginico Administrativo, prescribe: ‘Firma electronica y
certificados digitales. La actividad de la administracion serd emitida mediante certificados digitales
de firma electronica. Las personas podrin utilizar certificados de firma electronica en sus relaciones
con las administraciones piblicas (...)";
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Que, el articulo 98 del Cédigo Organico Administrativo, presctibe: “Acto administrativo es la ¢
declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcidn administrativa que produce
efectos juridicos individuales o generales, siempre que se agote con su cumplimiento y de forma directa.

Se expedird por cualguier medio documental, fisico o digital y quedard constancia en el expediente
administrativo (...)";

Que, el articulo 120 del Cddigo Otrganico Administrativo, prescribe: “Acto de simple
administracion es toda declaracion unilateral de voluntad, interna o entre drganos de la
administracion, efectuada en ejercicio de la funcion administrativa que produce efectos juridicos
individuales y de forma indirecta”.

Que, el Articulo 121 del Cédigo Otganico Administrativo, presctribe: “Tustruccion, orden de
servicio o sumilla. Los drganos administratives pueden dirigir las actividades de sus drganos
Jerdrquicamente dependientes a través de una instruccion, orden de servicio o sumilla claras, precisas
_y puestas en conocimiento de la persona destinataria. Pueden constar insertas en el mismo documento
al que se refieren o por separado. Para su instrumentacion se puede emplear cualquier mecanismo
tecnoldgico. Su incumplimiento no afecta la validez del acto, independientemente de la responsabilidad
disciplinaria de la o el servidor piiblico (...)";

Que, el articulo 134 del Codigo Organico Administrativo, prescribe: “Las reglas contenidas en
este Titulo se aplican al procedimiento administrative, a los procedimientos especiales y a los T
procedimientos para la provision de bienes y servicios piblicos, en lo que no afecte a las normas
especiales que rigen su provision (...)"

Que, el articulo 138 del Cédigo Organico Administrativo, prescribe: ‘L razdn de recepeion es
el recibo, fisico o digital, que expiden las administraciones pitblicas en el que se acredita la fecha de
presentacion de la solicitud, nombres completos y la sumilla de quien recibe. Las administraciones
piiblicas pueden crear registros electrinicos para la recepeion y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del ario, durante las veinticuatro horas, aunque a efectos de computos
de términos y plagos, se aplicard lo previsto en este Codigo. En caso de que las administraciones
pitblicas no cumplan con esta obligacion, la persona interesada puede solicitar la exipedicion del recibo,
incluso acudiendo al superior jerdrquico. Las administraciones piblicas no pueden negarse a recibir
los escritos que la persona interesada presente, salvo el caso en que no se haya consignado el lugar de
la notificacion. El incumplimiento de este deber genera responsabilidades del servidor piiblico a cargo

()7

Que, el articulo 145 del Codigo Organico Administrativo, prescribe: “Los documentos de un
expediente constardn ordenados cronoldgicamente en funcion de su recepcion. Todas las hojas del
expediente serdn numeradas de manera secuencial, manualmente o por medios electronicos. Al acto
de simple administracion, incluso el inicial de cualguier procedimiento, se hace referencia como orden
de procedimiento seguida por el correspondiente ordinal. El acto administrativo lleva la nomenclatura
de resolucin y cualguier otro indicador empleads en la administracion piblica para su identificacion.
La constancia se incorporard al excpediente bajo la nomenclatura de razon’;

BIERNO-
TODOS

Teléetono: 593-2 396-0100 - wwsw

Direccion: Av. Amazonas y Av Elov Affarn Codigo postai: 170516 7 Quito - Ecuadcer Z =




3L

" MINISTERIO DE AGRICULTURA Y G AN ADERI 4

Que, el articulo 146 del Cédigo Organico Administrativo, establece: “Ias reproducciones
digitalizadas o escaneadas de documentos priblicos o privados que se agreguen al expediente electronizo
tienen la misma fuersa probatoria del original. Los expedientes electronicos deben estar protegidos
por medio de sistemas de seguridad de acceso y almacenados en un medso gute garantice la preservacion
e integridad de los datos (...)”

Que, el articulo 164 del Cédigo Organico Administrativo, prescribe: “Es e/ acto por el cual se
comuniia a la persona interesada o a un conjunto indeterminade de personas, el contenid de un acto
administrativo para que las personas interesadas estén en condiciones de grercer sus derechos. La
notificacion de la primera actuacion de las administraciones piiblicas se realizard personalmente, por

- boleta 0 a través del medio de comunicacion, ordenado por estas. La notificacion de las actnaciones
de las administraciones piiblicas se practica por cualguier medso, Jisico o digital, que permita tener
constancia de la transmision_y recepeion de su contenido (...)""

Que, el articulo 188 del Cédigo Organico Administrativo, dispone: “E/ procedimiento
admiinistrativo puede iniciar por cualquiera de las formas previsias a través de medsos electrénicos
cuando estos hayan sido implementados. Las instrucciones determinadas por la administracin
Dpriblica serdn claras y precisas. Las actuaciones dentro del procedimiento administrative podrin
realizarse a través de medios electronicos, informdticos, magnéticos, telemdticos u otros producidos por
la tecnologia (...)”

Que, el articulo 202 del Cédigo Organico Administrativo, ptescribe: “E/ drgano competente
resolverd el procedimiento mediante acto adwinistrative. Ef vencimiento de Jos Dplagos previstos para
resolver no exime al drgano competente de su obligaciin de emitir el acto administrative. 1.as
administraciones piblicas no pueden abstenerse de resolver con la excusa de la Jfalta u oscuridad de

lalky(.)":

Que, el Director General de la Organizacién Mundial de la Salud - OMS, el 30 de enero de
2020, anuncié que el virus conocido como COVID-19 y su expansion, constituia una
emergencia de salud publica de preocupacién internacional.

Que, el presidente constitucional del Ecuador, mediante decreto ejecutivo Nro. 1017 de 16
de marzo de 2020, declard: “E/ estado de excepeion por calamidad patblica en todo el territorio
nacional, por lo casos de coronavirus confirmados y la declaratoria de pandemia de COVID-19 por
parte de la Organizacion Mundial de la Salud, que presenta un alto riesgo de contagio para toda la
ciudadania_y generan afectacion a los derechos a la salud y convivencia Dpacifica del Estado, a fin
controlar la sitnacion de emergencia sanitaria para garantizar los derechos de las personas ante la
inminente presencia del virus COVID-19 en Ecuador (...)":

Que, el articulo 6 del Decreto Ejecutivo Nro. 1017 de 16 de marzo de 2020, establece:
“Respecto del desarrollo de la jornada laboral se dispone Iy Signiente:

4) Se SUSPENDE /a jornada presencial de trabajo comprendida entre el 17 al 24 de marso de 2020,
para todos los trabgjadores y empleados del sector piblico y del sector privado. El Comité de
Operaciones de Emergencias Nacional, una ve, evaluado el estado de la sitwacion, podrd prorrogar
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Jos dias de suspension de la jornada presencial de trabajo. Para el efecto, los servidores piiblicos y g
empleados en general que su actividad lo permita, se acogerdn al teletrabajo en todo el territorio s
nacional conforme el Acuerdo Ministerial MDT-2020-076, de 12 de marzo de 2020, para lo cual
las midximas antoridades institucionales organizardn las correspondientes acciones con el fin de
implementar la modalidad sefialada en el presente articulo.

b) Durante el lapso de suspension de la jornada presencial de trabajo se deberd garantizar la provision de los
servicios piblicos bdsicos, de salud, seguridad, bomberos, riesgos, aeropuertos, lerminales aéreos,
terrestres, maritimos, fluviales, bancarios, provisién de viveres, sectores estratégicos y otros servicios
necesarios, en especial, los que ayuden a combatir la propagacion del COVID-19. Para el efecto,
estos servicios podrdn mantener la jornada laboral presencial.

¢) Seguirdn funcionando las industrias, cadenas y actividades comerciales de las dreas de la alimentacin, la
salud, los encargados de servicios bdsicos, foda la cadena de exportaciones, industria agricola,
ganadera y de cuidado de animales. Los supermercados, tiendas, bodegas y centros de almacenamiento
y excpendso de viveres y medicinas no suspenderdn sus servicios. Tampoco se suspenderdn los servicios
de plataformas digitales de entregas a domicilio y otros medios relacionados a servicios de

telecomunicaciomes (...)"} ot S

Que, mediante acuerdo ministerial Nro. MDT-2020-0076 de 12 de marzo de 2020, el
Ministetio del Trabajo expidié las Directrices para la Aplicacién de Teletrabajo
Emergente durante la Declatatoria de Emergencia Sanitaria.

Que, resulta necesario establecer lineamientos para el conocimiento, sustanciacion y
resolucién de procedimientos y recursos administrativos, dentro del marco
normativo y atribuciones otorgadas a favor del Ministerio de Agticultura y Ganaderia
mediante el uso de herramientas tecnolégicas que permitan asegurar una atencioén
transpatente, segura, eficiente y eficaz.

Con estos antecedentes, para el estricto cumplimiento de las medidas dispuestas por el

Presidente de la Republica en el marco del estado de excepcién por calamidad publica en

todo el territorio nacional, al verse obstaculizada la capacidad de gestién dentro de los i
procedimientos administrativos que ejecuta esta cartera de Estado; y, acatando las garantias :
constitucionales del debido proceso y del derecho a la defensa de los administrados y en

ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes singulatizadas y con

sustento en las consideraciones expuestas:

ACUERDA:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO DE GESTION DE
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS QUE SE

dEte
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

SUSTANCIAN EN ESTA CARTERA DE ESTADO, A TRAVES DE
MEDIOS ELECTRONICOS

TITULO I

DEL AMBITO DE APLICACION, PRINCIPIOS GENERALES Y
DEFINICIONES

Articulo 1.- Objeto. - El presente Instructivo regula el uso de los medios tecnolégicos
disponibles por el Ministerio de Agticultura y Ganaderia para el conocimiento, sustanciacién
y tesolucién de procedimientos y recursos administrativos que se tramitan en esta cartera de
Estado. Siempre que se haga referencia a procedimientos administrativos, se estara haciendo
referencia a los previstos en el Cddigo Otganico Administrativo, asi como a los demis
contemplados en otras Leyes, y a los recursos e impugnaciones administrativas establecidos
en los mismos.

Articulo 2.- Aseguramiento. - En la atencién de procedimientos administrativos se
utilizaran las tecnologias de la informacién y comunicacién segin lo que dispone el presente
Instructivo, permitiendo el acceso, la autenticidad, confidencialidad, mtegridad,
disponibilidad, trazabilidad, conservacién e interoperabilidad de los datos, informaciones y
servicios que gestione en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 3.- Ambito de aplicacién. - Este instructivo seri de aplicacién en los
procedimientos y recursos administrativos a catgo de la Subsecretaria de Tierras Rurales y
Tetritorios Ancestrales; Subsecretaria de Musiceas y la Coordinacién General de Asesoria
Juridica del Ministerio de Agricultura y Ganadetia; incluidos los que son materia del Manual
de Procedimientos y Tramites Administrativos de Tierras Rurales (A/M 73. Rg. Of. Edicién
Especial 1008. 26 de abril del 2017).

Articulo 4.- Finalidades. - El presente instructivo tiene como fin:

1. Garantizar los Derechos Constitucionales y legales de las pattes involucradas en los
procedimientos y trimites administrativos.

2. Coadyuvar en el distanciamiento social de los usuarios y servidores ptblicos, segiin
las regulaciones nacionales y locales.

3. Facilitar el ejercicio de los detechos y el cumplimiento de deberes de los
administrados y el Estado, a través de medios electrénicos.

4. Facilitar el acceso de las personas, a la informacién que repose en los procedimientos
y tecursos administrativos de forma electrénica, con especial atencién a la
eliminacién de las barreras que limiten dicho acceso.

5. Crear las condiciones de confianza en el uso de los medios electrénicos, estableciendo
las medidas necesarias que aseguren la presetvacién de la integtridad de los derechos
fundamentales y en especial los relacionados con la intimidad y la proteccién de datos
de caricter personal, por medio de la garantia de la seguridad de los sistemas, los
datos, las comunicaciones y los servicios electrénicos.
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Promover la continuidad y atencién de los procedimientos y recursos administrativos
competencia de esta cartera de Estado.

Promover la mejora continua del servicio, atencién y transparencia en los
procedimientos administrativos del Ministerio de Agticultura y Ganadetia.
Simplificar y acelerar la tramitologia de los procedimientos y recursos administrativos
en favor de la ciudadania.

Impulsar la construccién de una plataforma digital especifica para la tramitacién de
procedimientos y recursos administrativos.

Articulo 5.- Principios generales. - El uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacién dentro del ambito administrativo tendra las limitaciones establecidas pot la

Constituciéon de la Republica del Ecuador y demas normativa legal vigente en el

ordenamiento juridico ecuatoriano, respetando el pleno ejercicio de los derechos de las

personas y ajustandose a los siguientes principios:

1.

Respeto a los derechos de proteccion de datos de caricter personal, al honor y a la
intimidad personal y familiar.

Igualdad, de manera que en ningin caso la utilizacién de medios electrénicos
implique la existencia de restricciones o discriminaciones para aquellas personas que
se relacionen con los procedimientos y recursos administrativos por medios no
electronicos, sin petjuicio que se incentive al uso de tecnologias de la informacién y
comunicacion.

Cooperacion en el uso de medios electréonicos entre las entidades del Estado, con
quienes tenga relacion, con el objeto de garantizar la interoperabilidad de los sistemas
y la prestacion conjunta de servicios oportunos y eficientes a las personas.
Garantizando el mutuo reconocimiento de aquellos documentos electrénicos y
medios de identificacién y autenticacién que se ajusten a lo dispuesto en la Ley de
Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos y su Reglamento.
Celeridad, mediante la simplificacién procesal, reduciendo notablemente el tiempo
de tramitacién a fin de lograr eficiencia y eficacia en potestad administrativa del
Estado.

Transparencia y publicidad del procedimientos y recursos administrativos, por lo que
el uso de medios electronicos facilitara la difusién y ejecucion de las actuaciones

administrativas.

Articulo 6. Definiciones. - A efectos este Instructivo, se entiende pot:

1.
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Quipux: Sistema de Gestion Documental web, desatrollado y utilizado por el estado
ecuatoriano, que permite el registro, control, circulacién y organizacién de los
documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una Institucién.

Autenticacion: Acreditacién por medios electronicos de la identidad de una persona
natural, juridica o ente administrativo, del contenido de la voluntad expresada en sus
operaciones, transacciones y documentos y de la integtidad y autoria de estos tltimos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Casillero electronico judicial y/o domicilio electrénico judicial, son espacios vittuales
de almacenamiento de informacién, consistentes en casillas virtuales en las que los
usuarios debidamente registrados en el Foro de Abogados del Consejo de la
Judicatura u otros otganismos colegiados e instituciones relacionados con la
Administracién de Justicia, reciben todo tipo de notificaciones provenientes de los
o6rganos jurisdiccionales.

Cotreo Electrénico: es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través
de sistemas de comunicacién electrénicos. Los mensajes de correo electrdnico
posibilitan el envio, ademis de texto, de cualquier tipo de documento digital.
Destinatario: Persona a quien va dirigido el mensaje de datos.

Digitalizacién: Es la transformacién de documentos fisicos a imagenes digitales para
su visualizacién instantinea desde cualquier equipo informdtico.

Disponibilidad: Propiedad o caracteristica de la informacién y los setvicios,
consistente en que las entidades o procesos autorizados tienen acceso a los mismos
cuando lo requieran.

Dispositivo electrénico: Instrumento fisico o légico utilizado independientemente
para iniciar o responder mensajes de datos, sin intervencién de una persona al
momento de dicho inicio o respuesta.

Emisor: Persona que origina un mensaje de datos.

Firma electrénica: Datos consignados en forma electrénica en un mensaje de datos,
adjuntados o légicamente asociados al mismo y que permiten la identificacién del
titular de la firma, en relacién con el mensaje de datos e indicar la aprobacién y
reconocimiento del contenido pot parte del firmante. La firma electrénica tiene igual
validez y se le reconocen los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en
relacién con los datos consignados en documentos escritos y serd admitida como
prueba en juicio.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas informaticos y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartit datos e intercambiar
informacién a través de los procedimientos que den sopotte a estos sistemas.
Materializacion: Es la transformacién de la informacién contenida en mensajes de
datos a documentos fisicos.

Medidas de seguridad: Conjunto de pricticas cuyo objeto son la proteccién de la
informacién consignada en un determinado sistema y que pueden ser de caricter
preventivo, disuasivo, de proteccion, de deteccién y reaccién o de recuperacién.
Usuarios internos: Se consideraran usuarios internos a los/las servidores y servidoras
publicos del ministetio de Agricultura y Ganaderia, responsables de la gestién de los
procedimientos y recursos administrativos.

Usuarios externos: Se considerarin usuarios externos a las personas interesadas y/o
profesionales del detecho, terceros interesados o cualquier patte procesal y piiblico
en general.

TITULO 11
DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS
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Capitulo I

De los derechos y garantias procesales de las y los ciudadanos

Articulo 7.- Validez procesal. - Tendrin la validez y eficacia de un documento fisico
original los archivos de documentos, mensajes, imagenes, bancos de datos y toda aplicacién 5]
almacenada y transmitida por medios electrénicos, informaticos, magnéticos, Opticos,

telematicos, satelitales o producidos por nuevas tecnologias, destinados a la tramitacién de
procedimientos y tecursos administrativos, cualquiera que sea su actuacién administrativa.

Las alteraciones que afecten la autenticidad o integridad de dichos soportes le harin perder
el valor juridico que se les otorga en el inciso antetiot, sin petjuicio de la responsabilidad
penal en caso de que constituyan infraccién de esta clase.

Todas las disposiciones legales que, sobre la validez y eficacia en los procedimientos y
recursos administrativos digitales se encuentran contenidos en la Constitucién de la
Republica del Ecuador; Ley Otganica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos; Ley de Cometcio Electténico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, .
Cédigo Otganico Administrativo y la demas normativa legal vigente aplicable en el
ordenamiento juridico ecuatoriano. k

Articulo 8.- Detechos persona natural y juridica.- Sin perjuicio de los derechos "
consagrados en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la persona natural y juridica que S
intervengan como petsona interesada o terceros interesados dentro de un procedimiento o ‘
recurso administrativo, tendran los siguientes derechos:

1. Utilizar como medio de comunicacién con el ente administrativo las herramientas

P

electrénicas aplicables, para sustanciat o interponer recursos dentro de procedimientos S
administrativos de cualquier naturaleza.
2. Recibir las notificaciones de la emisién de actuaciones administrativas dentro del

ik

ptocedimiento o tecutso administrativo en los plazos y términos establecidos en las
normas aplicables a su caso, a través de herramientas electrénicas.

Capitulo II

De los detechos y tesponsabilidades de los profesionales del derecho

Articulo 9.- Responsabilidades de los abogados en el ejercicio profesional.- Sin
petjuicio de lo establecido en el articulo 330 del Cédigo Organico de la Funcién Judicial, son
responsabilidades de los abogados cuando patrocinen procedimientos y recutsos
administrativos, las siguientes:

1. Cumplir con las condiciones de buen uso de la sede electrénica.

2. Hacer uso de las herramientas electrénicas pata la presentacion de solicitudes,
teclamos, recursos y, en general, de cualquier tipo de peticién que se le dirija a la
administracién publica dentro de los procedimientos administrativos.
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Articulo 10.- Derechos de los abogados en el libre ejercicio profesional.- Sin petjuicio
delo establecido en el articulo 331 del Cédigo Organico de la Funcién Judicial, los abogados
gozaran de los siguientes beneficios:

1. Presentar toda accién, denuncia, solicitud, petitorio, o cualquier otra exposicién
que dé inicio a un procedimiento administrativo , asi como escritos, recursos y
demas actuaciones determinadas en la ley, a través de la sede electrdnica, sin mas
requisitos que los establecidos en este Instructivo y las leyes vigentes.

2. Recibir las notificaciones por via electrénica en el casilleto electrénico y/o
domicilio electrénico, junto con los anexos a las mismas cuando sea el caso, en
especial al tratarse de correr traslado con la documentacién presentada en su
contra.

Capitulo IT
De la obligacién de uso de medios electrénicos

Articulo 11.- Obligatoriedad del uso del recurso tecnolégico de la firma electrénica y
de otros medios. - El uso de medios electrénicos en el conocimiento, sustanciacién y
resolucion de procedimientos y recursos administrativos es de uso obligatotio pata todos los
setvidotes publicos del Ministetio de Agricultura y Ganaderia que sean competentes para
hacerlo, en aplicacién del principios y preceptos que rigen la administracién publica, asi como
para los usuarios.

Atticulo 12.- Régimen de uso de la firma electronica. - Para el uso de la firma electrénica
se estati a lo dispuesto en la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes
de Datos, su Reglamento y aquellas disposiciones legales vigentes relacionadas con el tema.
En el caso de los servidores de esta cartera de Estado, la firma electrénica sera proveida por
cualquier organismo cettificador facultado para su otorgamiento en Ecuador.

TITULO III
DE LA TRAMITACION

Articulo 13.- Iniciativa.- el inicio de los procedimientos, presentacién de escritos,
documentos y recursos administrativos deberan efectuatse Ginicamente de forma electronica,
a través de Quipux y/o al correo electrénico del (los) servidores publicos destinatarios.

Articulo 14.- Sustanciacién, Provisién y Ejecucién. - En todos los procedimientos o
recursos administrativos, se entenderan como actuaciones administrativas a las circulares,
oficios y memorandos que han sido emitidos mediante el sistema documental Quipux, o
remitidos a correos electronicos autotizados por los usuatios; los cuales deberan ser
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notificados, campliendo con el debido proceso especificada en el ordenamiento legal vigente; oo
y a su vez, indexados en el registro fisico correspondiente. Rt

Articulo 15.- Diligencias.- Sin petjuicio de su reduccion a fisico, de la misma maneta que s
en el articulo anterior, todas las actuaciones administrativas de los procedimientos y tecursos -
administrativos podran ser contenidas en circulares, oficios y memorandos emitidos ”
mediante el sistema documental Quipux, los cuales deberan ser dirigidos a la autoridad agraria
requirente o competente, con las formalidades necesatias para su correcto efecto y validez
legal; y a su vez agregados en el registro fisico cotrespondiente.

Articulo 16.- Presentacion de escritos. - La presentacién de toda clase de esctitos, B
documentos u otros instrumentos, que, conforme a lo dispuesto en la ley, deban o puedan

set aportados se realizara en forma virtual a través de Quipux o correo elctronico dirigido al
servidor (es) publico (s) destinatatio (s)

Articulo 17.- Reglas para la presentacion virtual de escritos. - La presentacién virtual de

3
T

esctitos se ajustara a las siguientes reglas:

1. De preferencia, la parte que lo presenta debera contar con firma electrénica. Si
no cuenta con firma electronica, remitira el escrito y sus anexos en formato
“PDF” con la respectiva firma de responsabilidad.

2. Los escritos deberan ser dirigidos a la autoridad agraria correspondiente, segun
la etapa del procedimiento o recurso administrativo.

3. Todos los documentos anexados en el escrito, deberan ser legibles y su nimero
de foja debera constar en el texto del documento emitido.

4. En el supuesto no consentido, que por las caracteristicas del documento o
archivo que se deseen anexar al escrito, el sistema documental Quipux no permita
su incorporacién, o por el tamafio del documentos no puedan remitirse por oy
correo electrénico, el usuario debera remitir los corteos electronicos que estime R
necesarios con la documentaciéon adjunta, en funcién de la capacidad de
recepcién de los correos electronicos del Ministerio, que al momento es de 2 MB
(mega byte) por archivo en el Sistema Documental QUIPUX y 4 MB (mega byte)
en total para datos adjuntos del Correo Institucional. Todo documento adjunto
debera estar en formato “PDF”.

Articulo 18.- Notificacién de las Actuaciones Administrativas: Es el acto por el cual se
comunica a la persona interesada o a un conjunto indeterminado de personas, el contenido
de un acto administrativo para que las personas interesadas estén en condiciones de ejercer
sus derechos.

Las notificaciones de las actuaciones administrativas se haran a la casilla judicial electrénica e
y/o domicilio judicial electrénico y/o cotreo electrénico sefialado para el efecto por los q
administrados que permita tener constancia de la transmisioén y recepcion de su contenido.

No se hara notificaciones en casillas judiciales fisicas, es mandatorio para toda parte

interviniente contar y seflalar usuario de “Quipux” o cotreo electrdénico para notificaciones.
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Articulo 19.- Resolucién Administrativa. - Es el acto administrativo mediante el cual el
6rgano competente se pronuncia en lo principal sobre las pretensiones del administrado.

La resolucién administrativa sera contenida y emitida desde el Sistema Documental Quipux
y deberd ser notificada, cumpliendo con las formalidades del caso, contempladas en el
ordenamiento legal vigente, seran agregados al registro fisico cortespondiente.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Se deberi considerar pata la validez y vigencia procesal de los documentos
emitidos por los empleados, funcionatios o servidores publicos del Ministerio de Agricultura
y Ganaderia, en el conocimiento, sustanciacion, resolucién y ejecucién de procedimientos y
recursos administrativos; el cargo, rango y competencias del firmante.

Segunda.- En los casos que la prueba documental anunciada pot cualquiera de las partes,
no pueda ser validada electronicamente a través de otros Registros Publicos tales como
Superintendencia de Compaiiias, Setvicio de Rentas Internas, Direccién Nacional de
Registro de Datos Publicos (Dinardap), Funcién Judicial etc; y, a juicio del servidor ptblico
sustanciador, sea relevante para resolver, se dispondri a la parte correspondiente, bajo

prevenciones de Ley, que presente de forma fisica el original o copia debidamente certificada
(N del instrumento, tal como lo disponen los Articulos 162 No. 1y 169 del Cédigo Organico
Administrativo.

Tercera.- El Secretario Ad — hoc del Procedimiento sera responsable de conservar los
archivos electrénicos que respalden lo actuado, de manera digital y fisica, con los debidos
orden y foliatura.

Cuarta.- En los procedimientos iniciados a peticién de parte, se procurara por todos los
medios razonables, notificar a los demas interesados de manera electrénica. Si ello no se
consigue, se hard la notificacién en las otras formas previstas en el Cédigo Organico
Administrativo. Toda parte que pretenda el inicio de un procedimiento o deduzca un recurso,
deberi sefialar una direccién de correo electrénico o usuario del sistema “Quipux” para
notificaciones.

Quinta. - De ser necesarias audiencias o declaraciones testimoniales, a critetio del
funcionatio sustanciador, se haran de manera virtual a través de los medios tecnologicos
disponibles para el efecto. Es responsabilidad del funcionario sustanciador proveer la
informacién necesaria para que las partes participen virtualmente de la diligencia. Es
responsabilidad del Secretario — Ad Hoc cerciorarse de la presencia de las partes y de su
personetia.

2 En lo no previsto en este Instructivo, se deberi aplicar lo establecido en la Constitucién de
la Republica del Ecuador; Ley Orginica para la Optimizacién y Eficiencia de Trimites
Administrativos; Ley de Cometcio Electrénico y firmas Electrénicas y Mensajes de datos;
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Codigo Organico Administrativo y demas normas de igual o menor jerarquia que verse sobre
tema. R

Sexta.- Sin petjuicio de la responsabilidad del Sectetario Ad — Hoc y del funcionario .
sustanciador, Ia Direccién de Gestion Documental de este Ministetio serd responsable que

todo lo actuado a través de medios viruales quede suficiente, debida y permanentemente e
respaldado en los servidores del Ministerio de Agticultura y Ganaderia. "

Séptima.- De la ejecucién de este Acuerdo Ministerial, encatguese a la Coordinacién s
General de Asesoria Juridica, a la Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones TIC'S y a la Direcciéon de Gestiéon Documental y Archivo de esta cattera
de Estado. Encirguese a la Direccién de Comunicacién Social, la difusién extetna del

presente Acuerdo Ministerial, a través de los medios con los que cuenta esta Cartera de C-
Estado.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Dentro del plazo de tres meses contados desde la presente fecha, en todos los
procedimientos administrativos sujetos a este Acuerdo Ministerial, la autoridad sustanciadora :
emitird y notificara una providencia a las partes interesadas, haciendo conocer del presente |
acuerdo Ministerial, sin perjuicio del inicio de su vigencia y su publicacién en el Registro '
Oficial, e insistiendo en la necesidad de sefialar un usuario de “Quipux” o cotreo electronico e
para notificaciones.

Segunda.- Se dispone a la Direccién de Gestién Documental y Archivo que dentro del plazo
de 30 dias contados desde esta fecha, cree e implemente la ventanilla virtual que permita a
los usuarios presentar escritos y peticiones a través de la misma.

DISPOSICION FINAL

El presente Instructivo entrara en vigencia, desde su susctipcién sin petjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial. En el dia, publiquese en la Pagina “Web” institucional.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE ,’ "y
DADO EN LA CIUDAD DE QUITO, DISTRITO METROPOLITANO, A f 11 MAYO 2020 o
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