H Republica Gobernacion de Santo Domingo de los Tsachilas

“REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE
LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS”.

Considerandos:

Que, de conformidad con el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, “Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en
las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existird
reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley ”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226, dispone: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. (...) ”;

Que, el articulo 227 de la Constitucidn, establece: “La administracion publica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacién,  participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion... ”;

Que, el numeral 3 del articulo 379 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala
que “Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la memoria e
identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros:
Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor
histdrico, artistico, arqueoldgico, etnografico o paleontologico”;

Que, el articulo 5 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
sefiala que “Se considera informacion pablica, todo documento en cualquier formato, que
se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las que
se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.”;

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica sefiala en el
articulo. 9.- Responsabilidad sobre la entrega de la Informacion Puablica. - El titular
de la entidad o representante legal, sera el responsable y garantizard la atencion
suficiente y necesaria a la publicidad de la informacién publica, asi como su libertad
de acceso.

Pagina |1



'Republica Gobernacion de Santo Domingo de los Tsachilas

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos en el articulo 1 establece: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacidn basica que actualmente existe 0 que en adelante
se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los sectores publicos, vy
privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio
por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para
estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)”;

Que, el articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, otorga
atribuciones a los Ministros de Estado y a las mé&ximas autoridades de las instituciones
del Estado, entre ellas la sefialada en su literal e), misma que faculta: “Dictar los
correspondientes reglamentos y deméas normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones (...) ”;

Que, el articulo 156 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, dispone
que las unidades de contabilidad de las entidades del sector pablico conservaran durante
siete afios los registros financieros junto con los documentos de sustento correspondientes,
en medios digitales con firma electrénica de responsabilidad, y de ser el caso los
soportes fisicos;

Que, el articulo 130 del Cddigo Organico Administrativo establece: Competencia
normativa de caracter administrativo. Las maximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de caracter administrativo Unicamente para regular los asuntos
internos del érgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia
para la maxima autoridad legislativa de una administracion pablica. La competencia
regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley;

Que, mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107 de 10 de abril del 2019, la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica del Ecuador expidio la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, derogando a la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivo, y la Metodologia expedida mediante Acuerdo
Ministerial 1043 de 02 de febrero de 2015;

Que, dada la importancia que representa la organizacion, conservacion y custodia de la
documentacion es necesario establecer un reglamento institucional para la gestion

documental y archivo; vy,

En uso de las atribuciones legales y reglamentarias,

Pagina | 2



" Republica Gobernacion de Santo Domingo de los Tsachilas

del Ecuador

Resuelve:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE SANTO
DOMINGO DE LOS TSACHILAS”

ALGUNAS DISPOSICIONES GENERALES DE LA REGLA TECNICA
NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS:

CATEGORIAS DE ARCHIVO

Ciclo vital del documento. - Corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccidon o recepcion en una entidad publica, hasta la
determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o conservacion
permanente. Las categorias de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento
son las siguientes:

1.  Archivo de Gestion. - Comprende toda la documentacion, generada por las
unidades administrativas, que es sometida a continua utilizacion y consulta.

2.  Archivo Central. - Es aquel que custodia y administra la documentacion
procedente de los Archivos de Gestién que han cumplido dos afios, con excepcion de
aquella informacién considerada de utilidad para la unidad administrativa. Depende de
la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.

3.  Archivo Intermedio: Es el que custodia y administra los fondos documentales
transferidos por los Archivos Centrales que han cumplido al menos 15 afios de
permanencia en las entidades publicas. Es administrado por la Direccién de Archivo de
la Administracion Pablica del ente rector.

4.- Archivo Histdrico: Es el que custodia documentacion que después de pasar por un
proceso de valoracién secundaria adquiere el caracter de permanente. Es administrado
por el Archivo Nacional del Ecuador.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Archivo Archivo

Archivosd I Archivos
Intermedi | Histérico

Gestién Centrales

Custodia Archivo que custodia
1a entidad 1a Uireccion de

publica Archivo de la
Administracién

Archivo
Nacional del

Ecuador
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El Sistema Institucional de Gestiébn Documental y Archivo. - Es el conjunto de procesos
y procedimientos que interactan desde que se producen o generan los documento hasta
su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época de produccion o
recepcion, mediante los métodos y procedimientos definidos en la presente Regla
Técnica.

Cada entidad publica contara con un sistema de archivo institucional que estara
compuesto por:

Los Archivos de Gestion.

La Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces.
El Archivo Central.

Las autoridades y el talento humano calificado y suficiente.

Recursos Técnicos y estructura.

agrowpneE

DE LA GESTION ARCHIVISTICA

Clasificacion documental. - Este proceso tiene como base el Cuadro General de
Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de
acuerdo a la estructura de los procesos institucionales.

Cada Unidad expedira el Cuadro de Clasificacion Documental, a través del area de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, para lo cual observara lo
establecido en los siguientes numerales:

1. Uso. - Se empleara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de
las atribuciones, responsabilidades, productos o servicios y procesos institucionales, ya
que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de
acuerdo ala estructura organica por procesos. El area de Gestion Documental y Archivo
0 quien haga sus veces orientard y supervisara el uso cotidiano del Cuadro General de
Clasificacion Documental por parte de los responsables de archivo en las unidades.

2. Unicidad. - Existira uno solo por la institucion.
3. Estructura. - Tendra un esquema jerarquico, de acuerdo con la estructura organica
de gestion organizacional por procesos de la institucion publica u organigrama

institucionalvigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccion y Serie.

4. Descripcion de campos del formato del Cuadro General de Clasificacion
Documental:
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a. Fondo: Nombre de la entidad publica.

b. Seccion: Division del fondo representada por el nombre de las unidades
administrativas. En el caso de ser insuficientes, se podra establecer subsecciones
adicionales.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa
los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad. En los
casos en los que las categorias sean insuficientes, podran establecer subseries
adicionales.

d. Descripcién de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la serie
0 subserie documental.

e. Origen de la documentacidn: Identifica si la documentacion se encuentra en medio

fisico, electrénico y/o digital.

f. Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la

accesibilidad que se otorgue al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Organica

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. La documentacién podré ser:
publico, confidencial o reservado.

g. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina

superior izquierda y el nmero de paginas en la esquina inferior derecha.

Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental. - EI Area de Gestion
Documental y Archivo, o quien haga sus veces, en coordinacidn con los responsables de
archivo de las unidades productoras, llevaran a cabo las acciones que se detallan a
continuacion:

1. Consultar leyes, reglamentos y manuales, que rijan de manera general a la entidad.

2. Incorporar el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales.

3. Identificar las series documentales, en funcion de las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios, y los procesos que generen documentos por cada unidad
productora; definir los flujos documentales y los responsables de cada actividad; y
establecer los expedientes, su soporte, formato y niveles de acceso. Para lo cual se dejara
constancia mediante acta de conformidad, suscrita entre la unidad productora y el Area
de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces. Las series identificadas como
reservadas formaran parte del Cuadro General de Clasificacibn Documental, sin hacer
constar descripcion y origen de la misma.

4. El area de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces consolidara y
aprobara el Cuadro General de Clasificacion Documental de la institucion previo a remitir
esta herramienta a la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector,
para su respectiva validacion.

Se prohibe modificar el formato a excepcion de las subsecciones o subseries que se
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requieran adicionar.
CAPITULO |

NORMAS GENERALES

Art. 1.- Objeto. - El presente reglamento regula el procedimiento de recepcion, registro,
gestion, organizacion, conservacion, transferencia y baja de la documentacion
Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tséachilas.

Art. 2.- Ambito. - La aplicacion de la normativa es obligatoria para las y los servidores
Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Ts&chilas, quienes son
responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de la documentacion.

Se prohibe a los servidores de esta Institucion la constitucion paralela de expedientes para
uso personal.

Art. 3.- Categorias de Archivo Institucional. - Las categorias de archivo institucional
que se contemplan en el ciclo vital del documento son las siguientes:

a. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion generada por las unidades
administrativas productoras, que es sometida a continua utilizacion y consulta por
el lapso de dos (2) afos, previo a la transferencia al Archivo Central de la
Institucion.

b. Archivo Central: Es aquel que custodia y administra la documentacion procedente
de los Archivos de Gestion que han cumplido dos (2) afios, con excepcién de la
Unidad Financiera, de acuerdo a lo determinado por el ente rector de Finanzas
Pdblicas. El Archivo Central dependera del Area de Gestion Documental y Archivo
0 quien hiciere sus veces.

c. El Archivo Intermedio e Histdrico: se sujetara a lo dispuesto en la Regla Técnica
Nacional parala Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos.

CAPITULO I
PROCESO INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Art. 4.- Proceso Institucional de Gestién Documental y Archivo. - Es el conjunto de

procesos Yy procedimientos que interactlan desde que se producen o generan los
documentos hasta su destino final, cualquiera que sea su soporte o formato y época.
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La Gobernacion contara con un Sistema de Archivo Institucional que estara compuesto
por:

1. Los Archivos de Gestion.

2. El Responsable de Gestién Documental y Archivo o quien haga sus veces.
3. El Archivo Central.

4. Los Responsables del archivo de cada Unidad Administrativa.

5. Recursos técnicos y estructura.

Seccion |
UNIDAD PRODUCTORA

Articulo 5.- Produccién documental. - Es el conjunto de actividades que permite
generarlos documentos dentro de una entidad publica, durante el cumplimiento de sus
competencias.

Debe garantizarse que los documentos sean creados en el momento que el flujo del
proceso lo determine, por el responsable de llevarlo a cabo, utilizando la tipologia
documental definida para el proceso y considerando todas las formalidades que la
actividad exige.

Art. 6.- Unidad Productora. - La Unidad Productora estard a cargo del Archivo de
Gestion.

Los responsables/titulares de las unidades productoras tendran las siguientes
responsabilidades y funciones:

1. Los responsables del Archivo de Gestion designados de acuerdo a cada Unidad
Productora seran:

« Unidad de Asesoria Juridica: Analista de Asesoria Juridica
« Unidad de Comunicacion Social: Asistente de Comunicacién Social
* Unidad de Tecnologias: Analista de Tecnologias
» Unidad de Planificacion: Asistente de Planificacidn
* Unidad de Talento Humano: Asistente de Talento Humano
* Unidad Administrativa:

- Administrativo: Asistente Administrativo

- Guardalmacén: Responsable de Guardalmacén

- Documentacién y Archivo: Asistente de Documentacién
« Unidad Financiera:

- Presupuesto: Analista de Presupuesto
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- Tesoreria: Asistente Financiero
- Contabilidad: Asistente Financiero
- Recaudacion Fiscal: Recaudador/a Fiscal
» Despacho: Secretaria/o Ejecutiva/o
« Jefaturas Politicas: Asistente de Jefatura.
« Tenencias Politicas: Asistente de Tenencia (en el caso de no contar con asistente
sera responsable el Teniente Politico).
* Intendencia General de Policia: Analista de Intendencia
« Subintendencia General de Policia: Asistente de Subintendencia
« Comisarias de Policia: Asistente de Comisaria

2. Asesorar, a través del Responsable de Archivo de Gestion, a su unidad en materia de
archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacién y tratamiento técnico
de la documentacion del Archivo de Gestion;

3. Integrar los expedientes de archivo conforme al procedimiento establecido en este
Reglamento, Reglamento de Gestién Documental y Archivo del Ministerio del Interior
(Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

4. Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestion;

5. Mantener debidamente organizados los expedientes;

6. Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision
periddica de las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido en este
Reglamento, Reglamento de Gestién Documental y Archivo del Ministerio del Interior
(Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

7. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

8. Supervisar que la documentacion de archivo se clasifique, registre, conserve y
transfiera en los términos definidos en este Reglamento, Reglamento de Gestidn
Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de Gobierno) y la
Regla Técnica; por parte de los Responsables de Archivo de Gestion.

9. Otorgar en préstamo los expedientes que reposan en el Archivo de Gestion a los
servidores publicos autorizados en los términos establecidos en este Reglamento,
Reglamento de Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora
Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;

10. Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de
expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de
consulta interna;

11. Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archivo
Central los expedientes que cumplan con lo establecido en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental,

12. Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de pre valoracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion en
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-~

el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio;

13. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus
Archivos de Gestion;

14. Conservar la documentacion que ha sido clasificada como confidencial o reservada
de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, la Ley de
Seguridad Publica y del Estado, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Pablicos, y sus reglamentos, mientras conserve tal caracter; y cumplir con las
disposiciones de este Reglamento, Reglamento de Gestion Documental y Archivo del
Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica.

Art. 7.- Responsable de Archivo de Gestion. - EI Responsable de Archivo de Gestion
tendré las siguientes atribuciones:

1. Custodiar el Archivo de Gestion de la unidad correspondiente;

2. Asesorar a los servidores de su unidad en materia de archivos, asi como coordinar la
correcta organizacion y tratamiento técnico de la documentacion del Archivo de Gestion;
3. Colaborar en la elaboracion del inventario general por expediente del Archivo de
Gestion, una vez que los expedientes se encuentren finalizados;

4. Promover la aplicacion de este Reglamento, Reglamento de Gestion Documental y
Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de Gobierno) y la Regla Técnica;
5. Participar en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

6. Otorgar en préstamo los expedientes del Archivo de Gestidn; vy, realizar el
seguimiento de los expedientes prestados, especificar acorde al formato de préstamo
documental;

7. Coordinar con el titular de la Unidad Productora para identificar y solicitar al Archivo
Central el préstamo de expedientes que ya se hubieran transferido y sean objeto de
solicitudes de acceso o de consulta interna;

8. Colaborar en la elaboracién del inventario de transferencia primaria aprobado por el
jefe inmediato para transferir hacia el Archivo Central los expedientes que cumplan con
lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

9. Participar en los procesos de valoracion secundaria y en la elaboracion de la Ficha
Técnica de pre valoracion de los expedientes que cumplan su plazo de conservacion en
el Archivo Central y que deban ser transferidos al Archivo Intermedio o al Archivo
Histdrico, o considerados para baja documental;

10. Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revision documental en presencia
del responsable del Archivo Central; y,

11. Remitir al Archivo Central las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria.
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UaQol

Seccién 11
AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Art. 8.- Responsable de Archivo Central. - EI Archivo Central serd administrado por
eltitular del Area de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, y tendra las
siguientes atribuciones:

1. Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los
Archivos de Gestion;

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

3. Elaborar el inventario general de expedientes global de la institucién;

4. Conservar y administrar la documentacién, conforme este Reglamento, Reglamento de
Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de
Gobierno) y la Regla Técnica, de conformidad con el plazo de conservacion;

5. Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera oportuna los
procesos de valoracion, transferencia y baja documental;

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

7. Elaborar, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion, la Ficha
Técnica de pre valoracion de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo
Intermedio de la Administracion Publica;

8. Presentar para aprobacion al responsable de Gestion Documental del Ministerio de
Gobierno la Ficha Técnica de pre valoracién y los inventarios de transferencia
secundaria;

9. Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada por la Direccion de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector;

10. Otorgar el préstamo de expedientes al personal autorizado, mediante los mecanismos
establecidos en la presente Reglamento, la Regla Técnica y de conformidad con las
demas normas juridicas aplicables;

11. Reportar a la maxima autoridad o a su delgado o quien haga sus veces sobre
cualquier incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los archivos; y,

12. Realizar el acuse de recibido del inventario de transferencia primaria, entregando una
copia a la unidad productora cuando hayan ingresado las cajas al Archivo Central;

13. Actualizar el inventario general de la entidad publica otorgandole la signatura
topografica que corresponda a la ubicacion fisica que tendran las cajas dentro del
repositorio;

14. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en este Reglamento, Reglamento de
Gestion Documental y Archivo del Ministerio del Interior (Ahora Ministerio de
Gobierno) y la Regla Técnica, los planes y proyectos que contribuyan a la conservacion
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del acervo documental y la aplicacion del reglamento institucional en materia de gestién
documental y archivo;

15. Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo recibida por el
ente rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestidn de las unidades;

16. Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la entidad;

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

18. Realizar el diagnostico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la
entidad,; vy,

19. Las demas contempladas en la Regla Técnica.

CAPITULO 111
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Seccién |
GESTION DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION

Articulo 9.- Registro documental. - Es el proceso mediante el cual, realizando un
adecuado control, se registra la correspondencia que ingresa y sale de las entidades
publicas.

No se considera como correspondencia folleteria, periddicos, propaganda o publicidad,
a excepcion de que se trate del anexo de alguna comunicacién administrativa oficial.
Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Art. 10.- Recepcidn y registro de documentos.- La recepcion de documentos estara a
cargo del area de recepcion, misma que enviara a secretaria de despacho de Gobernacion,
o através de los servidores designados; quienes seran los encargados de la recepcion fisica
de la documentacién dirigida a la Gobernacion; ninguna otra unidad o persona de la
Institucion podra recibir documentacion, excepto cuando se cuente con la disposicion
escrita por la méaxima autoridad institucional o el responsable de la Unidad de Talento
Humano.

a. Recepcion de documentos. - La recepcion de documentos debera observar
losiguiente:

1. Al recibir la documentacién debe cerciorarse de que esta sea efectivamente dirigida a

la institucion y que se encuentre integra y completa, incluyendo anexos. Esta prohibido
inadmitir el ingreso de solicitudes por supuesto error en el destinatario o rechazarlas por
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errores de citas, ortografia, mecanografia, aritméticos o similares, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 141 del Codigo Orgéanico Administrativo. En ningun caso se podra
rechazar el ingreso, recepcidn o registro de solicitudes.

2. Se verificara que el documento tenga informacion como numero de identificacion,
correo electrénico, numero telefonico y firma; de no contarse con la informacion, en dicho
instante el remitente podra consignar dichos datos. En caso de solicitudes de informacion
confidencial se verificara la identidad del solicitante.

3. La correspondencia recibida, se abrird para la constatacion del contenido y su
digitalizacion, registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes, salvo los
casos previstos en la ley y en este Reglamento.

4. La correspondencia que tenga la leyenda de “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” o
“RESERVADO” no se abrira, esta se enviara al destinatario, salvo que exista alguna
indicacion contraria por parte de la maxima autoridad institucional.

5. Se entregara al usuario externo la constancia de recepcion del documento, en el cual
constara la fecha y hora de recepcién, nombre del servidor que recepta el documento y
firma de responsabilidad.

b. Registro de documentos. - Toda documentacién que ingrese a la institucién debera
registrarse, lo cual permitira dar el seguimiento administrativo correspondiente. El
registro de correspondencia de entrada tendréa los siguientes datos:

. Remitente;

. Cargo;

. Entidad,

. Fecha de emision de documento;

. Numero de oficio si lo tuviere;

. Fecha de recepcion;

. Asunto;

. Descripcidén de anexos (incluyéndose cd, dispositivo USB y otros dispositivos); v,

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

0O N O Ol WDN P

Una vez registrada la informacion de los documentos presentados, la o el servidor
responsable de la recepcién de archivo, lo ingresara en el sistema informatico de gestion
documental y entregara el documento fisico al area competente para la conservacion y
elaboracion del expediente administrativo.

Las comunicaciones “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” o “RESERVADO”, una vez

abiertas por los destinatarios y determinado que el contenido no corresponde a las
mencionadas, deberan ser devueltas al area de recepcion para su registro y devolucion.
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Art. 11.- Tramite documental. - Es el recorrido del documento en cualquier soporte
desdesu produccion o recepcion hasta el cumplimiento del proceso, a través de una o
varias unidades administrativas. Las y los servidores responsables de los tramites
deberan mantener y garantizar el flujo de los tramites dentro de la institucion.

En el sistema informatico de gestion documental, todos los documentos de un mismo
tramite deberan mantener el recorrido/continuidad con el documento antecesor; no podré
crearse documentos independientes.

De ser el caso, la unidad administrativa donde finalice el tramite sera responsable de
archivar y cerrar el proceso del trdmite asignado.

Seccion 1
GESTION ARCHIVISTICA

Art. 12.- Documentos de archivo. - Los documentos de archivo son aquellos que
registran un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal, contable y técnico, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
institucion, en cualquiera que sea su soporte (papel, magnético, éptico u otro medio).

Son documentos de archivo:

Informes;

Reportes;

Estudios;

Actas;

Resoluciones;

Oficios;

Acuerdos;

Directrices;

Circulares;

Contratos;

Convenios;

Instructivos;
Memorandos;
Estadisticas;
Expedientes de procesos;
Entre otros, que por su naturaleza cumplan su ciclo vital.

TOS3ITARTTSQ@AP Q0T

Art. 13.- Documentos no considerados de archivo. - Se consideran a aquellos no
sujetos al proceso archivistico, por lo que no seran considerados en la Tabla de Plazos
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de Conservacion Documental.

La unidad productora decidira la forma y el tiempo para su eliminacion, sin que el
periodo de uso Yy custodia rebase en lo posible un afo.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata:

a. Vales de fotocopias;

b. Fotocopias;

c. Borradores de documentos;

d. Registro de visitantes;

e. Invitaciones a eventos, entre otros.

Documentos de apoyo informativo:

a. Fotocopias de normativa;

b. Manuales de uso;

c. Directorios telefonicos;

d. Impresiones de internet;

e. Libros y revistas;

f. Fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la Institucién, entre otros.

Informacion personal:

a. Correos electronicos personales;
b. Estados de cuenta;
c. Fotografias personales, entre otros.

Art. 14.- Clasificacion documental. - Tiene como base el Cuadro General de
Clasificacion Documental, el cual ayuda a organizar y vincular los expedientes de acuerdo
a la estructura de la institucion.

La elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Documental estara a
cargo del Responsable de Gestion Documental y Archivo, para lo cual se observara lo
dispuesto en la Regla Técnica.

Art. 15.- Integracion y ordenacion de expedientes. - Las unidades productoras abriran
un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus responsabilidades
normadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de archivo vinculados al
inicio, desarrollo y cierre del tramite que corresponda, conforme a los siguientes criterios:
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1. Apertura de un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas;

2. Los expedientes que se integren estaran identificados de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Documental;

3. Cada documento de archivo se integrara a su expediente desde el momento de su
produccidn o recepcion; se evitara la desmembracion de los mismos para impedir la
creacion de falsos expedientes;

4. Se deberan describir con su respectiva identificacion;

5. Se levantara el inventario general por expediente;

6. Se evitara la duplicidad de informacidn o incorporacion de copias, para esto, se debera
verificar la existencia o0 no de algln expediente abierto sobre el mismo asunto, asi como
la existencia del original;

7. Deberé estar sujeto a expurgo y foliacion al concluir el trdmite o asunto. A partir de la
conclusion del tramite o asunto regiran los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental;

8. Paralaintegracion de los expedientes se emplearan contenedores adecuados al soporte,
formato y volumen del expediente;

9. Cumpliran el proceso establecido en la Regla Técnica;

10. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivo;

11. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial,
conforme se generen o se reciban, del mas antiguo al mas reciente, es decir al inicio del
expediente constaran los documentos antiguos;

12. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también
constituyen el expediente y se acompafian al documento principal. Pueden ser fotografias,
carteles, videos, discos, memorias, entre otros. Si por el volumen o tamafio de los anexos
es necesario mantenerlos en otro lugar diferente al expediente, debera establecerse una
referencia cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de documentos electronicos,
metadatos que permitan la localizacién del expediente;

13. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas cuerpos/volimenes, por lo
que sera necesario indicar el namero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo:
1/3, 213, 3/3;

14. Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros atendiendo al tipo de
ordenamiento definido (alfabético o numérico, seguin la caracterizacion de la serie);

15. Los expedientes estaran bajo la custodia de cada servidor de la unidad productora
0 a cargo del servidor designado para la custodia del Archivo de Gestion.

Art. 16.- Expurgo. - Este proceso se realizara una vez finalizado el tramite y previo a la
foliacion, con la finalidad que el expediente permanezca unicamente la documentacion

original y definitiva, para lo cual se cumplira con las siguientes actividades:

a. Se debe identificar y retirar toda documentacion repetida, borradores, versiones
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preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias fotostaticas de
documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en
tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Se podrd conservar una copia
certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto
del expediente de archivo;

b. Se debe retirar todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion
del papel, tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en
riesgo la integridad del documento.

Art. 17.- Foliacion. - Consiste en numerar cada una de las hojas utiles (fojas) que
conforman un expediente, inicidndose desde el niumero (1) el cual corresponde al primer
folio del documento mas antiguo. Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del
anverso del documento.

No esta permitido utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es permitido
repetir nmeros ni realizar la foliacion en hojas en blanco que no se encuentren salvadas.

Para los documentos en soportes distintos a papel (discos digitales, CDs, videos,
dispositivo USB vy entre otros) se debe dejar en los instrumentos de control o consulta
(inventarios) constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen.

Si hay errores de foliacion, ésta se anulara mediante doble linea diagonal (//) junto al error,
sin tachar la foliacién errdnea, y la nueva foliacion se realizard debajo de la foliacion
erronea.

Art. 18.- Evaluacién documental. - Es una actividad archivistica que incluye las etapas
de valoracion, seleccion y disposicion final de las series documentales:

a. Valoracion. Etapa en la que se determinan los valores primarios y secundarios de las
series documentales;

b. Seleccion. Actividad en la que se divide las series documentales a conservar y a
eliminar, utilizando como insumo la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

c. Disposicion final. Ejecucion de procedimientos para la baja documental o
transferencia final.

Art. 19.- Valoracién documental. - Con este proceso se busca determinar la
importancia de los documentos. La valoracion documental se lleva a cabo durante el
proceso de elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y se ratifica
o modifica al generar los inventarios de transferencias o de baja documental.

El proceso de valoracién documental institucional estaré a cargo de la maxima autoridad
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institucional o su delegado/a, responsable de la unidad productora y el responsable del Area
de Gestion Documental y Archivo o quien hiciere sus veces.

Art. 20.- Inventario, Fichas Técnicas de Pre valoracion y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental. - El Inventario, las Fichas Tecnicas de Pre valoracion y
Tabla de Plazos de Conservacion Documental estardn a cargo de los servidores
determinados en este Reglamento Institucional, para lo cual observaran los criterios y
disposiciones contenidas en la Regla Técnica.

Art. 21.- Transferencias documentales. - El ciclo vital de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segun
lo establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Las trasferencias
pueden ser primarias al pasar del Archivo de Gestion al Archivo Central, secundaria del
Archivo Central al Archivo Intermedio y final del Archivo Intermedio al Archivo
Histdrico, siempre que corresponda.

Las transferencias primarias y secundarias estaran a cargo de los servidores
determinadosen este Reglamento Institucional, para lo cual observaran el procedimiento
y demas disposiciones contenidas en la Regla Técnica.

Art. 22.- Baja documental. - Se encuentra prohibido la destruccion de la
documentacidninstitucional sin previa aprobacion del equipo de valoracién documental,
debiéndose ademas cumplir con los requisitos y procedimiento establecido en la Regla
Teécnica.

CAPITULO IV
PRESERVACION DOCUMENTAL

Art. 23.- Preservacion documental. - Para la adecuada preservacion del acervo
documental se establecera planes y programas de seguridad para proteger y conservar
losdocumentos, asi como las condiciones tecnicas y fisicas adecuadas, enfocadas en lo
siguiente:

1. Adecuacién de espacios y dotacion de mobiliario;

2. Limpieza y desinfeccion de repositorios y documentos;
3. Almacenamiento;

4. Monitoreo y control de las condiciones ambientales;

5. Prevencion y gestion de riesgos.

El Responsable de Gestion Documental o quien hiciere sus veces serd la persona
encargada de realizar la supervision interna para la preservacion documental, ademas
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emitir informes a la maxima autoridad sobre la realidad de la situacion actual del
manejoy cuidado que realiza cada unidad administrativa, dentro del mismo realizara las
observaciones pertinentes y emitird las recomendaciones necesarias para precautelar el
cuidado del archivo de Gestion y el Central.

Los Archivos de Gestion y Archivo Central utilizardn las siguientes unidades de
almacenamiento para la conservacion documental:

Tipo de Unidad de . Capacidad de
. ! Material .
archivo almacenamiento almacenamiento
Folder cartulina Ca}rtullna baja con 100 hojas formato A4
acidez
Bibliorato L4 Cartén 250 y 500 hojas
olL8 formato A4
100 hojas formato A4 o
. Cartulina baja co mas cuando lo defina el
Folder cartulina . <
n acidez Area de
Gestion Documental y
Cartdn forrado y
. cartulina libre Segun las
Caja tecnica . .
de &cido o contenedores | caracteristicas dadas
T03y/oT15 - .
en cartulina libre de en la Regla Técnica.
acido
CAPITULO V

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES EN
PRESTAMO

Art. 24.- Préstamo documental. - El préstamo de los expedientes estara a cargo del
servidor de la Unidad Productora a cargo del tramite, Responsable de Archivo de Gestion
0 el Responsable de Archivo Central, segiin donde repose el expediente.

El expediente se prestara de manera integra sin desmembrar el mismo y quedara bajo la
responsabilidad del solicitante, quien debera devolverlo de manera integra a la
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finalizacion del término de cinco (5) dias, periodo que podrd prorrogarse debiendo
anotarse la nueva fecha de devolucidn, el cual no superara el tiempo inicial. La entrega
del expediente se formalizara con la suscripcion de la Ficha de Préstamo Documental.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, la o el servidor no ha devuelto el o los
expedientes que le fueron prestados, el titular de la Unidad Productora o el Responsable
de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, segun corresponda, solicitara
por escrito al titular de la unidad la devolucién o procedera de conformidad con la
normatividad y legislacion aplicable.

En el caso que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos, equivocados o en
mal estado, el titular de la Unidad Productora o el titular del Area de Gestion Documental
y Archivo o quien haga sus veces dara conocimiento por escrito al titular de la unidad
solicitante y de la unidad productora (cuando el archivo permanezca en Archivo Central)
del estado en que se entregan para los efectos administrativos y legales que
correspondan. El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera
elaborar un informe, que contendrd al menos los siguientes datos: antecedentes,
justificacion del hecho, medidas de subsanacidn de ser el caso, firma de responsabilidad,
remitiéndola al titular de la Unidad Productora y al Responsable del Area de Gestion
Documental y Archivo o quien haga sus veces, éste documento serd integrado a la
ubicacidn fisica del expediente dafiado o extraviado.

Art. 25.- Copias certificadas. - Los documentos susceptibles de expedirse en copias
certificadas o compulsa seran todos los documentos de archivo en original y copia
certificada que obren en los archivos o bases de datos, para lo cual los usuarios internos
yexternos deberan solicitarlo por escrito.

El Responsable de Gestion Documental y Archivo se encargara de la certificacion de los
documentos que reposen en el Archivo Central, mientras que, en el caso del Archivo de
Gestion, sera el responsable de cada Unidad quien realice dicha certificacion.

Para la certificacion de los documentos se seguira el siguiente procedimiento:

1. Se procedera a fotocopiar los documentos solicitados que obren en el archivo;
posteriormente, las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que concuerdan
exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion
correspondiente. En caso que los documentos reposen fuera del Area de Gestion
Documental y Archivo, las unidades administrativas se encargaran de fotocopiar los
documentos que requieran certificacion;

2. El cotejo acreditara que es fiel reproduccion del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo;
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3. Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con nimeros progresivos en el
angulo superior derecho de cada foja util;

4. En las fojas que no contengan texto en el reverso, debera indicarse “espacio en blanco”.
En caso de que se utilice un sello, éste debera permitir facilmente su lectura.

CAPITULO VI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES

Art. 26.- Documentos electronicos y digitales. - Los documentos electronicos y
digitalesde archivo que hayan sido producidos en cualquier época y soporte diferente al
papel, forman parte del Sistema Institucional y del Sistema Nacional de Gestion
Documental y Archivo. Su identificacion como documentos de archivo se basa en la
misma metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos. Emanan del
ejercicio de las funcionesy atribuciones de la entidad publica. Sus requisitos de calidad,
como los documentos en papel son: la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad. De igual forma, los documentos electronicos de archivo tienen
estructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones que les dan origen.

Art. 27.- Gestion de documentos electrdnicos y digitales. - Las unidades productoras
consideraran el siguiente proceso:

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

2. Gestion: Comprende las etapas de clasificacién, valoracion y baja de los documentos
electrdnicos.

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

4. Acceso y difusién: Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizacion de
los documentos electronicos. El sistema proporcionara instrumentos adecuados para la
busqueda, localizacion y recuperacion de los documentos electronicos de archivo.

Las y los servidores de la Gobernacion observaran el procedimiento para la produccion,

gestion, preservacion, acceso y difusion de la documentacion electrénica y digital,
conforme lo establece la Regla Técnica y demas normativa aplicable.
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CAPITULO VII
GESTION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL Y RESERVADA

Art. 28.- Todo lo referente a los documentos que contengan informacion confidencial
y reservada, asi como su protocolo de manejo documental y entrega de informacion
confidencial, los servidores de esta Institucion se regiran por lo establecido en el Regla
Técnica y demas leyes creadas o que se crearan para el efecto.

DISPOSICION ESGENERALES

Primera. - Las y los servidores publicos de la Gobernacion de la Provincia de Santo
Domingo de los Tsachilas, deberan entregar a quienes los sustituyan, los archivos que se
encuentren bajo su resguardo, debidamente inventariados y con la suscripcion de la
respectiva acta entrega recepcion.

El Responsable del Area de Gestion Documental, sera veedor de la entrega - recepcion
del archivo existente en cada Unidad, entre los servidores salientes y entrantes de la
Gobernacion de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, sea por cambio
temporal o definitivo; y debera constar su firma como visto bueno cuando este cumpla
con todos los requisitos establecidos en la normativa vigente, sobre la entrega; en caso
de que no se cumpla con la entrega formal, el Responsable del Area de Gestion
Documental, no firmara el documento “Paz y Salvo” certificando la entrega del archivo;
si después de 15 dias de desvinculado el servidor este siguiera sin entregar el
archivo, informara a la maxima autoridad del incumplimiento.

Segunda. - Lo no previsto en el presente Reglamento Institucional se regiréa por la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su reglamento, la Ley
Nacional de Archivos y su reglamento, el Codigo Organico Administrativo, el Estatuto
del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva, la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos y demas normativa
aplicable.

Tercera. - Encarguese al Responsable de Gestion Documental y Archivo en
coordinacioncon la Unidad de Comunicacion Social de la institucion, la socializacion de
este Reglamento para su aplicacion.

Cuarta. - El Area de Gestion Documental y Archivo receptara todos los documentos
existentes en las oficinas dependientes de esta institucion, area que sera la encargada de
cumplir con la transferencia, recepcion, custodia de dichos archivos de conformidad con
la Regla Técnica de Gestion Documental, con la finalidad de mantener el archivo
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institucional en el area especifica, para ello debera asesorarse capacitarse con la Direccion
Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Gobierno.

Quinta. - ElI cumplimiento de este reglamento serd causal de sanciones disciplinarias
conforme lo determina las responsabilidades administrativas establecidas en la Ley
Organica de Servicio Publico (LOSEP).

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - Una vez entre en vigencia la presente Reglamento, el o la responsable del area
de Gestion Documental y Archivo o quien hiciere sus veces, iniciard con la socializacion
a cada unidad de la Ficha Técnica de Pre valoracion y Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, cumpliendo con lo que determina la Regla Técnica, y su cumplimiento de
entrega seré de 60 dias.

Segunda. - Dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la aprobacion de
este Reglamento, las unidades Administrativas de la Gobernacion, designaran a sus
Responsables y custodios de Archivo de Gestion, debiéndose informar a este despacho.
Dentro del mismo término, en caso de que la Unidad no cuente con un servidor publico
de apoyo, seran los titulares los encargados de la aplicacion de esta norma.

Tercera. - Una vez que entre en vigencia este reglamento, Dentro del término de 60 dias
la Unidad de Planificacién y el Asistente de Documentacion y Archivo de la Gobernacién
de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, elaborara los flujogramas de los
procesos establecidos en este reglamento.

Cuarta. - Dentro del plazo de seis (6) meses contados a partir de la aprobacién de este
reglamento, el o la responsable del area de Gestion Documental y Archivo o quien hiciere
sus veces presentard un plan de prevencion y gestion de riesgos documental segun el lugar
geografico, infraestructura institucional, documentacion, almacenamiento y demas
condiciones particulares donde reposa o reposara la documentacion institucional.

DISPOSICIONES FINALES
Primera. - Una vez aprobado el reglamento por el ente competente, la maxima
autoridad dispondré a la Unidad de Asesoria Juridica proceda a realizar la resolucion

correspondiente para su aplicacion inmediata.

Segunda. - Encarguese a la o el Responsable del Area de Gestion Documental y
Archivoo quien hiciere sus veces la aplicacion del presente Reglamento institucional.
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Tercera. - El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

Cuarta. - Delegar al Asistente de Gestion Documental y Archivo, la facultad de
certificardocumentacion interna; asi como la prestacion de la documentacion que reposa
en archivocentral de la institucion, a los servidores activos de la Gobernacion.

Quinta. - En caso de existir documentacion de afios anteriores pendientes por entregar
sedebe realizar el siguiente proceso:

e Solicitud al Gobernador, requiriendo autorizacién para que el responsable
del Archivo de Gestidn entregue todo el archivo que corresponde al afio que
solicite.

o Disposicion de la maxima autoridad a el/la servidor/a encargado/a de archivo.

e EIl plazo maximo para la devolucién y entrega de archivo incorporada la nueva
documentacion sera de hasta 30 dias.

Sexta. - El Responsable de la Unidad Administrativa en conjunto con el Asistente de
Documentacion y Archivo, elaboraran los instructivos necesarios que permitan agilitar el
proceso para la solicitud de copias certificadas, y/o entrega de documentacion que haya
sido transferida al archivo central de la institucién, en calidad de préstamo hacia los
servidores de esta institucion.

Dado en el despacho de la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas, ciudad de Santo Domingo, a los nueve dias del mes de enero de 2023.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Firmado el ectréni camente por

LU S M GUEL

Abg. Luis Miguel Guaman Beltran
Gobernador de la provincia de
Santo Domingo de los Tsachilas
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