REGLAMENTD INTERND PARA L& ADMINETREACION DF DOCTUMENTOS ¥ ARCHWOE

GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTATA
EL PREFECTO PROVINCIAL DE PASTALZA
ING. JAIME GUEVARA BLASCHKE
COMNSIDERANDO

Gue, &l arficulo 238 de lo Constitucidn de la Repdbico establece que los gobiermos
autdnomos descenfrolizodos goran de aulonomia polfica, administraliva v inonciera;

Que &l aorticulo 5 del Cédigo Organico de Orgonizacian Tenitoriol, Autonomia y Das-
cenfralinacion, establece que lao autonomia poffica, adminisirativa y linanciera com-
prende el derecho v la capacidad efectiva gue fienen los gobiemos autanomos des-
cenfralizodos provinclales pora reglse mediante normas de gobiemno propias, Bojo suU
responsabilidod, sin intfervencion de otro nivel de goblemo.

Gue =l articuio 40 del Cédigoe Orgdnico de Organizacion Teritotial, Autonomia y Des-
cenfralizacion, estoblece gue los gobiernos autdnomas descentralizados provinciales
son pesonas juridicas de derecho plblico, con autonomia poliica, administrativa y
fincncierc.

Que de conformidod con las afbuciones conferidas en el Art, 47, Bteral ¢) v 1] del Co-
digo Organico de Organizocion Temtoral, Autonomia y Descenfraizacion, comesponde
al Consajo Provincial expedir ocuerdos o resoluciones, en el ambito de compatencia
dal gobieme auténomo descentrolzodo provincial. pora regulor temas instilucionales
espacificas; v, conocer vy resolver los asuntos gue ke sean someticos o suU Comnsidaenacion
por porte del Prefecio o Prefecto,

Gue de conformidad con los afrbuciones legales conferidas an al Art. 50, Bteral h)
del Cédigo Organico de Organizacion Temitorial Autonomia y Descentrafizocicn, comas-
ponde o Prefecto Provinciol resolver odministrofivomente todos ios ormios Coiraspon-
dianfes o 5u cargo,

Guee o Lay del Szfemo Nacional de Archivos v su Reglomenio, establece que cons-
liluye Folfmonio del Estado la documentocidn bdsico que actuagimente eslste o que
en adsalonta @ produjera en los archives de ks Instituciones de los sectoras pdblicos y
privado,

Que, la Ley Organica de Transparencio y Acceso a o informacian Pdbica v su Reglo-
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menita. garaniiza v norma &l sfercicio del derecho fundameantal de kas pesonas o o infor-
racicn conlorme a los gomantios consagracdas en o Constitucion Politica de fa Repubiica,

Que. & Sisterno Nacional de Archivos - SINAR, &n cumpimiento o la Ley Organica da
Tromsparencia v Acceso a ko Informacion Piblica y su Regiomento, expidio con el caracter
de abligatoro e insuctivo sobee “Organizacion Basica v Gestidn de Archivios Adminishic-
fivos" publicodo an al Regislio Ohcial Mo, &7 de 25 de jlio de 2005, en el que se dicto nor-
rrativas pora adminisiror eficientementa o documeantaciin actual v o GQue & Denere &
todas las Insfituciones del Sector pubilico v privada, con porficipacion del Estodo.

Qow, & Instructive de Orgonizocion Basica y Gastion de Archivos Adminisirofivos, ex-
padido por of Consapo Nacional de Archivos, en su At 2 dispone que-se nseren Ias
arens de orchivo central en ios organigromas estrociunales v funcionaoles de o entlicod,

Que o Ley del Sislema Nacional de Registro de Datos POblicos, regula el sistema de
datos plblicos v su accesa, an enfidodes poblicas o privados gue odministren dichas
bases de regisiros.

Que. dado la impartaoncia que représanta o organizocion, conservacion y custodia
de lo documentacian, como fesfimanio de la gestion cumplida por el Gobigmo Autd-
nomo Descenfralizads Provinchal de Postard, e necesario estoblecer un Reglomento
Inferno con procedimanios fEacmcos guea permitan estandonizor la oplicacion de los
procesas documenioless an fodas sus dependancios.

Que o Mommo de Contral Intermo 405-04 Documentacion de respaldo v 50 archiva,
asioblace gue la maximo outoridad, debeard implantar v aplicar polillcas v proceds
miantos da archive pora la comanvacion y mantanirmianto de archivos fisicos y mogne-
ficos, con base en o dsposcionss idcnicas v junidicos vigentes.

Que, el registro de documentos consfifuye una accidn odministrafiva y juridica que
responsabiliza al Gobierno Avténomo Descentroizoda Provingial de Postozo, en el curm-
pEmianto da un ramife.

Que, &l regatro de documenios garaniiza al wsuorio el confrol vy seguimiento de la
documentacion recibida, la distibucion ol drea que se encargord ded framite. la orgo-
nizacian de o documentocion generoda v 1o conservacion v el occeso pana fuburos
requersmienios,

En ejercicio de los atribucionas que le confiers la Consfitucian y ka Ley
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Resuelve:

EMITIR EL “REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DEL GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA",

Art. 1.- H presente Reglomento Interno sera de uso y opicocidn obligatoria en todas
s dependencias del Gobierna Autdnome Descentralizado Provincial de Pastaza,

Arl, 2.- Las middrmics auloridades, Directores Deporfamentalas, Jefes de Unidades
Adrinistrativas, Responsable del Deportomento de Documentacian y Archivo, el parso-
nal encargado dal manajo, adminitrocidn de documentos y custodia de archivos, asl
como todos los funcionaros que les competao. seran os responsables de acalar y dar
cumplimiento a lo estipulado an el presente Reglomento Intermo,

Arl. 3.- Bl Departamenio de Documentacion y Archive General, dependerd de ka
Secretona Gensral v serd odminisirado por el Jefe del Archivg Instifucional, Los Archvos
de los Dependencias Administrativas, dependerdn de los Dvectores o Jeles inmedialos,
mienfras que funcionoimente para k aplicacidn del Sistema de Administrocion Docy-
mental. se subordinoran ol Bepartamento de Documentacian vy Archivo Genenal,

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 4.- Objato.- Bl presente Reglomento Intermo fiene por objeto establecer procedi-
mientos, funcionas ¥ responsabiidaodes a los servidores del Gobierno Auldnomo Deiscen-
iralzodo Provincial de Postaza, pora kb recepcion, direccionomiento, regisiro y conirod
de o comespondencia v an general para la administracion del Sistema de Administra-
cidn Documental,

Art. 5.- Categorizacion de Archivos.- Los archivos del Gobiemo Autonomo Descen-
fralizads Provinciol de Postoza, se clasiican en las sguienfes categorias:

Archivo Activo,- Consfituye la documenfacion producto de o actividad institucional,
documentacion gua es somalida a confinua uiilizocién y consulta, 3e encuentran an kos
siguignies archivos:

¢  Archivo de Recapcion v Regisire.- Consfituye el inicio da la gestion documental
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« Archivo de Oficing.- Son archivos generados por las actividades de coda depen-
dencio o area adminiirativa. Su funcidn es ko crganizocion v & consarvacion de
I documentocitn mieniras su ullizacion es corstanie.

= Archivo Central- Este orchivo es unico ¢ podra contener el Archivo de Recep-
cion ¥y Registeo; es el responsable del confrol del iratamiento doecumental que se
produce en coda unidod administrativa v de recibr o documentacion conside-
rado pasiva guele ransfieren los archivos de oficing.

= Archive descenfralizado.- Archivo independiente del Archive Central, con las
misrmas resporsabilidades dal Archive de Oficing

= Archivo Intermedio.- Administrodor de bos senes documentales fransfencas por los
Archivos Centrales del gobiermo Auldanomo Descenfralizado Provincial de Posia-
I, permanecen en este hoasta que prescriban sus valores administrativos.

»  Archive Hestdico/Pamanente.- Adminbtrador deé la documentocian con voalores
histdricas ¥ culturales, custodio del Patimonio Documenta.

CAPITULS 1
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Arl. &.- De o Gestion Docurmental - En la gestitn instiiucianal s& establacen l0s proce-
dimientos de enfrado, proceso. salida v Retroalimantacidn de lo informacksn.

Los archives en su cotegona seran responsables de cumplir los siguientes proced|-
rrientos:

DE LA ENTRADA DEL DOCUMENTO

s0n kos documentos gue sefeciben de personos naturales o juidicas en forma peno-
nal o g fravés de mensalana, cores, fax, cores alectronico v casillern judicial, debien-
do cumplir el siguiente procesa:

a] Recepcidn
b] Coficacian

]
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REGLAMENTO INTERNC PARA LA ADMMISTRACKIN DE DOCUMENTSS ¥ ARCHADE

) Apertura v sallo

d) Reghiro ¥ confrol

e} Distribucion de comunicocionss
a) Recepcion de Documenios

La Secretana General, a roves del areq de Documentacion v Archivo, es responsa-
ble de la recepcitn oficiol de o documentacion dingida ol del Gobierno Autdnomo
Descentoirado Pravincial de Pastaro, ninguna ofra insfancia o persona de o enfidad
debeard, si no fiene una dispodcion por escrilo dal Prefecto o el Secrelaro Ganesal, recl-
bir ko documantacion oficial parg su framite,

B sarvidor responsable, sellord Onicamente en o copla del vsuano o fe de presaens
lacitn, con los dafos de: nimers de frdamite gue serd secuencial anwal, fecha y hora
da recepcion, no sa cerificard la recepcidn an sobres o en documentos distinfos al
reciticlo, pora &l efecto se ufilizand un sallo nslitucional o lormato, uilzando al formalo
DSINAR-RD-01 RECEPCION DE DOCUMENTOS [AMEXO 1],

Mo se recibirdn documentas que tengan anmendaduras o comaccionas no savodas,
Quie no anexden o indicodo en el documanto o gua no fengan firma de responsabédod,

Los documenitos presaniados por personas naturales llevordn [os siguianfes datos:

Frma, nomero de cédula de ciudodonio o Identidad o pasaporie, direccion do-
miciliara o da frabaje vo teldfono fjo o mavil. i no cumpliesen con este requisito, el
responsable de o, recepcidn del documeanto solicitard astos datos ol remitanta, da lo
conlranio no se ingresarg & documento-hasta recibi o requeride,

b) Caliicocién de documentos

La cofficacidn de los comunicaciones recibhidas consiste en determinor si son de
cardcter oficial o personal,

Documentos Oficiales: Se coliican como documentos oficiales en los siguientes co-
el %

- Cuomndo el sobre va difigido o nombre de o instilecian
- Cuando el sobre va dirgido a cargo deal luncionario
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- Cuando el sobre va dirgido a nombre y carge del funcionarno

Documenios Persanales: Se califican como decumentos personales en los siguientes
COS08;

- Cuando el sobra va dingido el nombre de o pesona v o instiflucion donde inboro
[el nombre de la Institucidn se entlende como referencia de direccion)

- Cuando astd impreso en &l sobre la levendo “PERSONAL"

Los documentos caliicodos como personales. se entregaran carados ol destinatario
previo registro de lo; principales datos de referencia del sobre.

Cuondo existo dudo sobre el documeanto calificodo como peronal v 58 presumo
que sea oficial, el responsable de esta actividad, ulilizord un sello en el sobre con (o
levenda: "EM CASD DE SER OFCIAL FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVOD CENTRAL PARA 5L
REGISTRO"™

c] Apertura v Selio.- Todaos los comunicaciones sardn ablerfas ¥ revisodos por el fun-
clononio resporsable del registro de documentos, quien determinard si. cumpda con los
requisitos establecidos por el Goblemo Auténomo Descentralizado Provinciol de Posto-
za, de acverdo al tipo de frdmite; iguaimente verficand s el documents liena la firma
de resporsabiidod, lo direccion paro la respuesto. existenciao de anaxos, lechas. alc.

Todas Ias comunicaciones oficioles serdn selladas con &l nombre de o instifucian, fecho
v horo de recepcion, estos dolos se hordn consiar en o parle superior del documenio.

Estos documentos, una vez ingresados al Gobdemno Auténomo Desceniroizodo Pro-
vinciol de Pastoza, no serdn devueltos v se gestionond su respectivo MUmero Unico de
Tramite y posardn o ser propiedod de ja enfidod.

d] Eegistro v Control de Tramite de kos Documentos.- El Regisiro ge documenios Cons-
tituye un octo junidico y administrofive gue responsabilizo al Goblerno Autonomo Des-
centralirodo Provincial de Pastaza, en el cumplmiento efciante de un tramite.

B regisiro de documentos garantiza al vsuaro el control ¥ seguimiento de o docu-
meantacion recibica. la distdbucion a la unidod que se encargond del framite en forma
agil ¥ oportuna, la crganizocion de la documaniacion generada v la conservacion v &l
acceso para fuluros reguerrmiantas.
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REGLAMENTCY INTERMO PARA LA ADAMNTSTRACKIN DE DOCUMENTOS ¥ ARCHIVOS

El Area de Archive Central recibe la documentacian oficial, eloboro inmediatoman-
te &l registro v confrol de tramite de los doecumenios, estableciendo el mecanismo de
seguimiento odministrative del frdmite.

Las comunicacionas "PERSONALES", © "CONFIDENCIALES® una vez abierfas por [os
destinatanios se determinen contenesr asuntos oficiales, deben ser devoelios ol Areo de
Archiva Central pora su reglsire,

El regisiro v control de tramite de los documentos se lo realizong o raves del formato
DSINAR-RCD-01. REGISTRO ¥ CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS. |ANEXO 2)

Distribucian de Comunicacionas.- El Area de Recepcion de Documentos remitird de
manerd inmediola todos los documentos ingresados a fin de gue la Secretaria Genenal,
de acuerdo a s afibuciones, direcclone los documentos al drea que les coresponda,
atender el frdimite, de acuerdo a procedimientos internos establecides para el formalo
DSINAR-RCD-0O1

Los tramites ingresados en codo dependencio administrativa serdn regisirados. para in-
mediofomente ser entregados a la respectiva autoridod para el tramite comespondients.

A, 7.- PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENTO.- A efectos de garantizar un se-
guirndanto v control de fos documentos en framite vy un adecuado maneio documental
por parte de ks unidades administrativos de la enfidod. s& cbservaran los siguienias
principios bésicos:

El trdmite v confrol interno de un documento o una dependencia odministrativa.- Bl
seguirnianto y control del documento en tramite gue pasa o ofra unidod cdministrafiva,
e efeciuard por medio de un contral inferno de documentos, disefiodo por el Archivo
Cenfral.

El éxito def contrad v seguimiento de los indmifes implica la coordinacion ¥ colabora-
cion de los Unidodes Administrativas con el Archive Central.

Las secretarias de las unidades administrativas enfregardn en formo agll a les frami-
tadores para el establacimientc de la respuessta.

Siglas da dentificacidn ¥y Murmerackin del Documento.- Las diferentes dependencias
utilzordn ensus comunicoclones [as siglas gue los idenfifiguen de las demas, pudiendo
e numenco, alfobatico o alfanumérdeo.
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La numeracidn de documentos serd consecutiva ANUAL, manteniendo una relacion
completa v 1dgica con los fechas de las comunicacionss.

Lo Secretonn General &5 lo Unkca dependencia resporsable del confrol, regisiro, nurme-
racion, fechode y disfibucion de jos ACUERDOS, CONTRATOS, CONVENIOS, RESOLUCIONES
v ofros docurnentos guea deban ser reparfidos a los dependencios que les comesponda su
conocimisnio, debiando para allo mantaner un registro; manfendrd lo numearacion de ofl-
clos de o Prafectura a fin de mantenar el confrol v custodia en & Archiva Ganeral,

Lo Procuradunia General del Gobiemo Autdnomo Descantralizt Provinciol de Pasio-
0, dispondrg de 30 dias despuds [a finalizacion coado afto, parg enviar al Deparfameantio
de Archivo Genernal fodas los conlratos celebrados durante ese perods parg su respec-
tiva publicacion, segun lo dispuesto por las leyes vigantes.

Elaboracién de Respuestas.- Para cada tipe de dmite, la Unidad Administrotiva es-
foblecerd el nimeare de copias a uliizorse v su distribuckon

Toda respuesta oficiol ol igual gue 105 onexos levaord en las coplas ¥ ol ple del docu-
menio o sumilio de irmo de responsabllidod de los funclonorios gue Inferdenan en'la
elaboracion,

Las unidades administrativas, seran responsables del contendido v deberan verificar
que las comunicociones contengon:

* Datos completos del destingtornio

= Mumerns de pagings o anexos [los anexos pueeden estar conshituidos por varnias
paginas).

»  Constalor gue el conlenido dal original v de ks copias, sean idénticos.

= VMerficor que o comunicocien v coplos estén debidamente frmadas.

De la salida del documenlo.- Los fromitodores son [os responsables de la atencidn o
los documentos que reciben, debiendo reducir al madmo & flempo establacido para
cado fipo de fromdte. sobre fodo pora el coso de comespondencio urgente.

La carespondanca de sokda, en ocoso de haber respussia oficiol, consemnarnd en to
dos los cosos una capia que sard infegrada al expedienta raspectivo y una copia para
ka Unigad dal Archivo Cantrol,
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La solida de corespondencia derivados de rdmites emprandides por o institucian,
constituyen un importante foctor pora gue la entidad cumpla oportuna ¥ complata-
mente la funcion gue e comesponde dentro del aparato estatal. manteniendo an for-
ma etecfiva el servicio de comunicocion con el uswkano, con offos insfituciones o nter-
nomente

Confrol ¥ despacho de los documentos.- El Prefecto, es ko autaridod lagalmeénbe au-
farzado para suscriblr documentos a nombre del Gobiamo Autdnomo Desceniralizado
Provincial de Pastaza, se exceplia a los direclores deportameantales que por expresa
autorizacion del Prefecto. pueden suscribir comespondancia, Por ningun concepto los
funcionarios en general podran frmar documentos a nombye del Goblerno Auténomo
Descentrofzodo Provinclal de Pastazn, sin contar con o respectiva outarzocion o de-
legacian,

La secretania serd la responsable parg distibuir a nivel nocional e infernocional lo co-
respondencia de salido de las diferentes unidodes odministrofivas, que sera enfregoda
directomente a s desfino.

Todo documentos que 5 envie o froves de fax y ofro medio electronico, gue no
garanfice lo durabilidod de lo informacion. send remitido & onginal inmediatomente o
su destinotario.

Sa eslablecern un registro de salida de comespondencia. debiendo ufilizar un farma-
o DSINAR-RSC-01 REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA [ANEXD 3]

En &l caso de entrego de comespondencia o froves de empresos inemedialas de en-
comeendos nociondles o iInfemacionales, se ufilizord e mismo regisire, indcando los da-
tos de: Transporte utiizodo y nombre de o empresa, fecha v nbmero de guia de anvio,

Concelacion del Confrol de Tramile.- En &l caso de que exista respuesta oficial, o
copia de ko comunicacion o respuesta gue reciba el Archivo Cenfrol, serd orchivoda en
orden numérico o cronolégico por procedencia o nombre de lo unidod adminisirafiva,
en orden organico estruciural,

Los framites que no requieran contestacion. lo autoridod ordenard la accién de
archivo-con su firma vy fecho en el coslero del formato DIMAR-ECD-01; lo secretario
actualizond o accidn en su regisiro v devolverd el formato DANAR-RCD-01 al Archivo
Cenfral,
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El Archivo Cenfrol, reportard a la méaima autoridod oquelios tramiles gue no han
sido atendidos o través de un REPORTE DE TRAMITES PENDIENTES; outoridad que famard
las occlkones o sanclones del caso.

Control de Préstamo Interno de Documentos .- El préslomo infermo de documentod 58
refiere ol servicio que los unidades adminisirativas deberdn cumplr hacia los empleados
y funcionarios que trabajan en lo propia Instifucion v que por el cumplimiento de s
funciones necesitan consultar documentos, para el efecto se debera utilizar un formato,
DSINAR-CPID-01 CONTROL DE PRESTAMO INTERND DE DOCUMENTOS [ANEXD 4) dando
su funcion confrolor la documentacion prestada, identificar a la persona que $e Propor-
clona este servicio y recuperar en los plasos establecidos.

El responsable de esta ncidn debend uliizor sefialofivos en los sifios gue ha localzado &l
matenal documental, refirdndolo sn allerar el orden en que se guarda ki documentacian
restante, verfica o informacion que se ancusnire completa y en buen eshada,

B responsable del préstamo o 1o devolucion, se cerciorara de qua al mafteral do-
cumental s encuentro completo v en buen estado, de no haber iregulandaoes que
ameriten ofra gestion procede a sellar ko solicitud "DEVUELTO", asi como la fecha y hora
de devolucion en presencio del usuario

El responsable de lo unidad locoliza denfro del archive que origind el prastama, el
lugar que caresponde al matedal devuello y procede a reintegrarlo, retirando o sefo-
lafiva y cerciordndose de no olterar el orden de lo decumentacion ubicada én la coja
de depdsito,

CAPITULO 1IN
DE LA ORGANITACION DE ARCHIVOS

Arl. 8.- De la Organizacion de Archives.- Los archivos de codo unidod cldrninislmri_vﬂ
se mantendran stlempre ordenados, completos, foliodos ¥ ubicodos en el respachva
codigo de archivo.

Para la formocian de archivos deberd tenerse en cuenta los siguientes criteros:

a] Cado depencencio adminktrotiva dispondra de archivos principales [asunto] v
auxiliares [numéricos). completos v listos pora una consulta rapida vy aficients
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REGLAMENTCS INTERND PARA Lb ADMINSTRACKON DE DDCUMENTOS ¥ ARCHVOS

b) Lot archivos principales se constituyen con documentos gue frofan e ASLIMNTOS,
al agrupar los documentas relocionodos entre &, formaran un expadients, en algunos
cosos 8l expedients se amplia en uno o mds tomes. Bl agupamiento de éxpedientes de
similares osuntos, persanas o temas forman los SERIES DOCUMENTALES,

¢} Los archivos ouxiiares se consfituyan con copias de los documentos generados
por coda dependencia, estos se crganizan de lomao MUMERICA.

d] Los documentos se clasificardan y ordenardn en senes documantales.

&) Los documentos se ordenardn respetande el orden allabético, numerico, alfanu-
meénco ¥ cranolbgico.

I Los documentas del Archiva General seran closificodos sigulendo el principio de
procedencia de |as secciones documeniales o dependencias y al orden onginal.

Coado expediente nicia su formoclén y finaliza asi;
- Documento que inlcia & frdmite
Anexos v/o antecedenies (51 los hay]
- Toda ka documentacion que se genera en el proceso
- Documanto (5} que finaliza el proceso,
- Guio de remision en coso de anvios por Courner,
- imprasion de comeo electrdnico en caso de haberlo

Todo expediente debe ser foSado paro asegurar su Integridad y facilitar el occeso a
la informacion.

Arl. 9- Codificacién v efiqueiocian de carpetas de archives principales.- Cada car-
peta se codifica y efigueta tomando de base la PROCEDENCIA, en el sgulente orden:

. Nombee del Fondo Documental [Gobierno Autdnomo Descentralizade Provincial
de Pastaza)]

- Mombre de dependencio odminisiralivo
- Mambwa de o serie documental (agrupomiento de expedientas similores)
- Afa (5] al que comesponda la documentacion
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Art. 10.- Guias para la formocién de archivos en las unidades administrafivas.. Lo
eloboracion de asta guia, se reoliza g frovés de un formato, DSINAR-GFA-DT GUIA PARA
LA FORMACION DE ARCHIVOS [ANEXOD 5], s una heramienta da trabajo informafive
dingido al personal kcnico, de gpoyo. personal nuave que ingresa o ka institucidn, o ka
autordod de la unidad vy a lo institucion en general, permile conocer el seguimiento da
framite, la base legel que respalda sus actuociones v la estruciura de cada axpediente
que formon s seres documentoles; su elaoborocion se basa en la dascripcion docu-
mental v siguiendo tna ordenacion sistemdiico,

La guia confiene los dalos que se extroen de los series documentales vo formadas,

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Art. 11.- Comservacién y respaldo de los documentos.- Los archivos fasicos del Go-
biemo Autdnomo Descentralizado Provinciol de Pastazda, deberdn ser cuidodosamente
aimocencdos en corpetas o cojos de refencion de documentes y colocados en arden,
en un lugor apto pora su consarvacion. Los documentos parmanecendn en cada drea
por | ano, como archivo activa, para luego ser trosiodados al archive general v formar
parte del archivo pashvo, segin el procedimiento establecido an el presante reglomen-
to intfemo.

Los respoldos de los documentas (magnéficos). serdn archivados en diferantes sitios
a los originates, con las seguiidodes ded casa.

Por ningun motivo podrdn enviarse los archivos de las diferentes dependencios o
depositos o lugares no optos para este fin, pudiendo ser cousa de sanciones segun las
layas vigentes, de ser el coso.

Mingun documento original puede ser eliminade aungue hoya sido reproducido por
cualquier medio, el incumpmiento de las medidos de conservacion de los documen-
fos, serd objeto de soncion de conformidad a lo dispuesto en la Ley Orgdnico de Trans-
parencia y Acceso a kg informacidn Piblca, Titulo 4. §teral b), arliculo 23,

Los documentos digitalizados v olmocenodos en el sstema infarmatico, gozaran de
ko validez y eficacia del doecumenlo orginal. de conformidad con las normas legales
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respectivas; sin embargo cuondo seo necesario se solicitard a lo Secrefaric General ko
cerfifcocion respectiva,

Todo informacion contard con el respaldo a froves de soporfes (bockup) de compro-
boda durobiidod v calidad, de acuwerdd con los nommaos nacicnakes o Internacionales que
para el efecto sean ocogidas. Los documentos de consernvacion permanenie podran ser
copiados en nuevos soportes (backup), debiendo preverse un progroma de transferencia
de infoermocion paro goranfizor lo preservocion y consenvacion de ia misma,

Los respaldos de los documantos vitales, considerados Indispensobles para & Go-
biarno Avldnomo Descantraizodo Provinciol de Pastoza, seran archivados en diferentes
sitios @ los originales, con las seguridades del caso.

Art, 12.- Tabla de plazos de conservacién documental.- El Goblemo AutGnomo Des-
ceniralizodo Provincial de Pastozo, deba disponer del formaio, TABLA OE PLATOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL DSINAR-TPCD-01 [ANEXO &), elaborada por un comile.
&l mismo gue estard integrodo por profesionales enfendidos en lo maferda de qua fra-
tan kos documentos, un delegado del Jurdico. un delegodo de Auditoria y &l Jale dal
Archivo Ceniral,

Fom o slaboracin de o Tabla de Plaros de Conservocian Documental ss obaer-
vard la parte legal, el valor que fienen los documentos como justificatives an kos actos
administrativos, financieros. técnicos v legales. considerara aguellos documenios histd-
ricos de la propia insfitucion ¥ del Bstado v mias documentos bensficicios parg futuras
investigocionas.

Los ploros de conservacion sefialodos deberon contarse a parfir del ulfimo dia al
gue comespondes el expediente o grupo documental. Los plozos se apicoran siempre y
cuando los documentos cormespondan o framites concluidos ¥ no exishiars impugnacio-
nes relocionadas o fal documentocion,

Pravia a la eliminacidn de los documentos que hon cumplido Ios plozos de consarva-
cion, al Goblermo Autdnomo Descentralizodo Provinciol de Posfozo, solicitara Ia aulor-
zacian ol Consajo Nacional de Archivos, gulen delegord una inspeccion a lo Direccion
dal sstama Naocianal de Archivos. Los documenios que esta insfitucidn considere con
valor parmananta @ histdrico, podran fransferise al Archivo Intermedio de la Admindsiro-
cion Publica v agualios gue no sean calificados coma fales te dispondrd su eliminacion.
pravio informe escrito,
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CAPITULO V
AREAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS

Arl. 13.- B Archiva Central o Archivo Posivo debe confar con lo oficing de labores
administrativas que Incluyen aquipos y materoles necesorios parg el desamollo de kas
aclividodes diarias v ia mesa de consulla. B peso por metro lineal de documentos as
de 50 o &0 ogramos. la ollun estard en un mdximo de 2.20 mis., lo superficie de un
depdsite de archivo puade ser de maximo 200 meafros cuodraodos

Sedebe contar con un sstema de defeccion y exdincitn de incendios,

lluminaclén.- 5 el archivo fiene ventonos por donde ingresan los rayos salores, debe
colocarse corfinas metdicas semiobiertos v fijos para que la luz solar que Incida sea
siempra indirecta. tenue y siempre ka misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio
de esta lluminacidn es paro los documentos), si no se cuenta con aste lipo de cortings,
58 puede comprar los adhasivos plasticos de vidnio,

Temperatura.- Lo temparatura optimao debe oscilar de 18 a 32 grados cenligrados
&n ningun momanito deberd sobrepasor esta temperatura de producine asto, deoe
ufilizarse un sislema de are acondiclonodo.

Humedod.- Los documentos pueden penudicarss ianto por EXCAs0 COMo pof detec-
o por o gue la medido de humedod debe estar enfre 45y 55 por canio.

Polvo.- Debe efectuorse una limpieza parmanente de los documentos con aspia-
dora, nunca con- pano humedo ni plumero, ademdas serd preferible acondicionar filtros
por donde ingresa = aire.

Ventilocién.- Es necesario garantizar lo ventiocion por o que puede disponane de
ore acondicionodo o comlentas provecados.

Equipos pora archivos.- Archivodores, armarios o estanterias meldalicas, deberdn es-
tar vantiodes por ombos iados v no estor sujaios a la pared., Los documentos del Archi-
vo Pasivo deben ser protegidos en cajas especiales de retencion.

Equipos pora planos, mapas o ofros similares.. Los equipes Bomodos Ploanotecaos o
Maopotecos metdlicos siven para guordor plonos en forma horizontal o verfical, ogue-
los documentos considerados de alto imporfoncia o histarcos cubrdrios en s totalidad
con papel pelén de oprodmodamente &0 gramos.
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REGLAMENTO INTERNO) PARA LA ADWAINGTRACICN DE DOCUMENTOS ¥ ARCHIVOS

Equipos pora folografias.- Pueden ser guardados en ficheros metdicos del famafio
de ks fotografios. intercolodas con popel pelon de oproximadamenta 60 gramos y
guardodas en sobves de manda prelmpresos con lo ventana de informacian, fambsén
pueden ser guordodas en archivadores metalicos normioles.

Necesidodes de proteccitn al archive cenfral.- Existen vorias causas de deterion de
Ios documentos, plonos, fotografias, etc,, enfre las gue s& cuenia el fuego, Inundocio-
nes y robos por lo gue debe dotarse de axtintores de incendios y detectores de humao,
evitar que lo ubicacion del archive esté cerca del nivel de las oguas lluvios que puedan
producir irundaciones y finolimente debe darsa las seguridodes a las puertas y ventanas
de occeso al archivo a fin de evitor el robo de documentos,

Arl. 14.- Inventario de archives.- Consiste en delalior coda documeanto y/o axpe:s
disnte de coda sere. Cado unidod odministrativa, elobomng y mantendrd actualiza-
do ol inveniano de los archivos anualmenie, con el fin de montensar un Control da ia
dacumantacion que se encuentro bajo su responsabilidad. Para el aelecto utiizardan al
larmato DSINAR-LGDA-D] [ANEXD 7).

Arl. 15.- Transferencia de Archives .- El Dapartaomenico de Decumentaciin y Archivo
Geanenal eloborard anvalmenta un cronogromo de fronsterencio de los archivos de kas
unidodes adminetrativas del Gobiermo Auvtonomo Descentroizodo Provingiol oe Posto-
0. al Archivo General, para of electo se vtllizand el formato, DINAR-ETA-01 [ANEXD 8]

Art, 14.- Responsabliidad de Cusiodia.- Cada drea designond o un responsabie de
adminisirar v custodiar el archivo, edle serd tratodo como un activo ol cuidodo del res-
ponsable con todos s disposiciones gue para el efecto conston &n el Regiomento de
Bienes det Sector Publico,

En caso de remocidn, renuncia, reciasificacion o cambio adminisirafive, mediante
&l cuol dicho funcionario deje de reclizor esas fareas, deberd obligatoriameanta realizar
lo entrega del inventario Documeantal, que constard en un acta de antrego-recepcion,
documento que deberd ser remifido a la Unidod de Talento Humano v a lo Secretaria
Ganeral pora el descargo del funcicnarno salkente.
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CAPITULD VI
DEL ACCESO A LA INFORMACION

Art. 17.- Solicitudes de acceso a lo Informacion.- Todaos los cludadanas fienen dere-
cho, de ccusrdo con o LOTAIP en su Art.7 v Reglamento General Arf, & o consuliar s
documentos de los orchivos pdblicos v o gue s& les olorgue copla de los mismos, con las
excepciones previstas en ks mismas normas legales y reglarmentanios. Bl procedimiento
para el coso de poder acceder a la informacian, es el siguiente;

Para usuarios:

Bl pelicionono deberd presentor ung solicilud dirigida ol Prefecto para su autorizo-
cion y serd framitade hacia la Secretaria General.

Una vez autorizada ko peticion. el Secrefario General dispondsd ol area que corres-
ponda ko documentacion requerndo parm certiicarlo 8 asi fuese el caso.

5 la documentacion farma parte del archive aclive, &5 decir que reposa en cada
dreqa administraltiva, el personol responsable del archivo localizard el material docu-
menial ¥ elaborard el oficio de respuesta pora la frma del Secretario Geanerol,

5 la decumentoackin reposa en el Archivo General, el Jefe de Documentacion v
Archivo ublcord G documentacian v preporard el oficio de respuesia, el cual llevard la
firma del Secretaric General vy se enviard al peticionarnio; de estas accionas se llevard
un regisirg,

Toda documentacidn que sakga del archive general deberd tener su respeciiva au-
torizacian v serd en calidad de copia; también llevand como fitule el asunto de o gqua
se frala.

En el caso de soliciiud de acceso directo a los documentos, el usuano podrg consul
tar &n el propio sitic del archive agquelos documentos considerados da Bore accaso, el
funcionarna que ha sdo autorizado pora focilitar los documentos por la autoridad, da-
berd viglar al usuario hasta su devolucion y quedard registrada esta accidn, prohibase
o salido de cudlguier fipo de documento gue en ko unidad repose.

Toda unidad archivistica controlard el servicio de occese o la informocion o trovés
de la utilizocion del formato DEINAR-SAIP-01 SOUCTUD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLBC A {ANEXCH 91,
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REGLAMENTD) INFERNG PARA LA ADMINSTRACION DE DOCUMENTOS ¥ ARCHIVOS

Lo scfcitud de occeso a la infarmacion se grchivard con la pelicidn, en onden al-
fobélico cronaldgico, v lendrd el valor de probatonio en cualquler imegulondod de los
documenios consullados que s& presenten

Préstamas Inlernos:

Lae prastamos de documentos a los funcionanos Gabisrms Autdnomo Descantroizo-
tio Provincial de Postazro. que reposen en el Archiva Ganerdl deberdn ser exchsivomen-
le relacionada a sus funciones y saldrd de asta dependencia en calidod de copla con
o debida auiorzociin del Secralato General,

Siba solicitud es de cordcler URGENTE, el Secretario General como autoridad maxima
del areq, tendra lo potestad y responsabiidad de autorzar lo entrego de lo documen-
tacion, coordinando efrequerimiento via telefdnica vy enviando un comeo elechdnica al
Jele del Archive General pora formalizor el padido. Bl plazo de préstamo sard rdximo
de 02 {dos} dias, pudiendo ser renavado a avés del formulario respectiva, con autor-
racion del Secretario General.

38 podra proporcionor copéa digital de kos documentos que se encuentran aimace-
nodos en &l sistema informdtico, con la debida outorizocian del Secrefario General v
que tengan relocldn directa con las funciones del peficionariao.

Iodo prestomo o consulta de documentos quedaran debidomente reglstrades con
firma de responsobilidod de quien sobcita y quien enfrega en el respectivo formulario,

Art. 18.- Acceso y consulta de archivos

18.1. Todos los ciudadanos fienen derecho a consuitor los documentos de archivos
publicas y a que se les oforgue copla de los mismoes, con excepcion de los documentos
comiderndos reservodos

18.2. En lo referanta a lo documeantacidn gue e anciuentre en los diferentes medios
da soporte documenial electronico en kos cuales se mantiene la informacién, se suje-
tard a la reglamentacion perfinente, wobwe aplicacian de lo dispuesto en la “Lay de
Comercio Electronico. Firmas Elecironicas y Mensajes de Datos” v demnds leves conekos,

18.3. Los documenios gue prasentan datenoro lisico que impida su manejo directa,
la imshitucion suministrard esta informocidn mediante reproduccion, cerfificands su au-
terficidad cuando fusre del coso.
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184, La negaliva de acceso a lo informacion dard orgen a las tanciones que esfa-
blece el Reglamenta General de o LOTAIP Art. 14, 17y 18,

Art. 19.- Pasos a seguir:

19.1. B peticionario #ena la solicifud para su outorzacion, &n el caso de gque & palk-
cionario lleva escrita el pedido, también deberd llenar ko soliciiud de acceso a lo infor-
macién, formate DINAR-SAIP-O1 SOLICITUD DE ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA,
|ANEXC 7).y su pedido sara soporte de la gestion,

19.2, Aprobado &l acceso, el responsable de atencion en la unidad competente
llena los dotos de la SOLUICTUD DE ACCESO A LA INFORMACION, identifica los docu-
mentas o expedientss de consulla y recaba del peficionario su cedula de cludadania
o credencial,

17.3. B resporsable de la unidad localiza el material documeantal, refirandolo del sitio
en gque sa encuenira y ubica una sefal con el numero da 1o sokcitud de ococeso a la
informacidn, sin allesar al orden en que e guorda la documantacién restante.

19.4. El responsable de lo unidad enfregara el matanal decumental y verificora en
presencio del usuario que se ancuantra compieto y en buen éslodo, consenvando par
contrad fanto o solicitud como la cédula de cludodonio o credencial. Este matenal es
comnsultado dentro del propio local de la Unidod, en un sitio donda facilite la vigilancia
del peticionarnic.

1.5, 5i el pelicionaro requiere coplas de los documentas, al responsable de o uni-
dod efectio el ramita inlerna de “ordenes de coplas”, dispuesto por el Gobiemo Auto-
nomo Descentralizade Provincial de Pastaza,

1%.4. Cuando el peficionorio solicife que las copias otorgados seon cerificodas. el
responsable de la unidad comunica ol usuarnio el plazo establacido paro gue seon car-
fificadas por la aulordod competenie. debiendo efectuarie esta occion en 48 horas
COMa Maximo,

19.7. Una vezr efectuados kos consultos, el pehcionano devualve ol responsable de
la unidad, el maleral documental, recoba la cadula de ciudadaonio o credenciol que
enfregd pam coniral y verlfica la cancetacion en la “solicitud de occeso a ko informa-
cion',
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19.8. Bl rasponsable de la unidod se cercioro de que el materiol documental s an-
cuentre complelo y en buen estado. de no haber imegularidodes que amenten ofra
gestidn enfrega al peticionario la cedulo de ciudadania o credencial y procede a seliar
la soliciud "DEVUELTO", asi como la fecha y hora de devolucion,

Inmediotameanta archiva los documentos de confrol junto con la peticion en io cor-
peta rotuloda con el nombre de SOLICITUDES DE ACCESD A L& INFORMACION,

La carpata se ordena de forma numénca ¥ cronologica.

19.9. De requerir el peticionario confinuar con la consulta al dia siguiente. el respon-
sabbe de o unidad enfrega ko cedula de cludadania o credencial al peficionario, pre-
via verificacidn del matedial gue se encuenire completo y en buen estado y coloca
temporalimente el matedal junto con o solicitud de occeso a ka informacion, en & drea
de depdsito provisianal que al efecto se establezca, enfregandolo of peticionario pre-
vio los controles del caso al dio siguiente,

19.10. Cuando la consulta del material concluya, proceds pang &l descargo segun
establece & paso anterior.

19.11. El responsable de o unidod localiza dentro del archive que origind el présto-
mo, el lugar que comespande al material devuelto y procede o reintegronio, retinando
el sefiolativo v cerciordndose de no alterar el orden de la documentacion ubicada en
la cojo de depdasifo,

Art. 20.-Prohibicion de acceso a los archivos reservados

20.1. No procede e derecho a acceder a los archivos, exclusivamenie an los casos
establecidos en lo Lay Organica v Reglamento General de Transparencia ¥ Acceso a
ia Informacion PibSco.

20.2. Lo gutoridad responsable del archivo garantizard el derecho-a la infimidad. per-
sonal y familion, honra y buen nombre de los personas y demas derechos consagrados
en o Consfifuckon ¥ 1os Leyes.

20.3. Lo rasarva legol sobee lod documentos establecidos en i LOTAIF, Art 17, cesard
a los 25 ofios de su expadicidn, cumplidos estos, 8l documento podrd ser consullado
por cunlguier ciudadano v o outoridod que asté &n su posesion estord obligoda o ex-
padir o guien lo demonde copios o fotocopios del mismao.
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20.4, El personal de los archivas v todo aguel gue por razones de fratamiento de con-
servacion, reprogrofio o cualguier ofro irato, enfren eén confacto con los decumentos
de Archivos Reservodos, estandn obligados a guardar absoluta reserva sobire el confe-
nido-de esta documantoacidn; su incumplimiento podid acasionor responsabilicdod civil,
adminisirativa vfo penol, segun los casos

Art, 21.- Prohibicioneas v sanclones generales da Gcoeso

21.1. Prohibose que se sague dewn archive u oficing cualguier documento ardginal
que en el repose, cuando procede por orden supenor, 52 realizardn guias de respon-
sabilidad sobre kos funcionarios bajo cuya custedia se encuentro la documentacion. El
encorgado de lo custodio serd responsable hasto de la culpa leve.,

DISPOSICION GENERAL
En &l prasenle Raglaomento astan comsideradss los farmatos gue comstan en 2l ins-
fructivo sobre "Organizocion Basica v Gestion de Archivos Administrativos” publica-
dos en el Registro Olicial Mo, 47 de 25 de julio de 2005, ios que deberan ser aplicados

por las unidades adminisirotivas del Geblema Autdnomo Desceniralizado Provincial
de Paslara,

DISPOSICION TRANSITORIA

Las funciones asignadas en este Reglomento, serdn eleculados por la unidod quea la
mcdma outondod asi Io disponga, hasta cuando se cree aste deparfamenio,

Daodo v firmodo en el despoche del sanor Prelecto Provinciol de Postazg, a los 22 dios
del mes de anara de 2013

Trg. Oacme Goevara Blascibe

FREFECTO FROVINCIAL DE PASTALR
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