REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DE ARCHIVOS FiSICOS Y
ELECTRONICOS DEL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

EL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
CONSIDERANDO:

Que. el Art. 18, numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (en adelante CRE),
establece el derecho a las personas a“2. Acceder fibremente 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. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negard la
informacion.”

Que, el Art. 52 de la CRE seiiala como derecho de ias personas, el acceso a una informacién
precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas;

Que, et Art. 66 numeral 11 de la CRE reconoce y garantiza €l derecho a las personas a guardar
reserva sobre sus convicciones “En ningun caso se podra exigir o uiilizar sin autorizacion del
titular o de sus legitimos representantes, la informacicn personal o de terceros sobre sus
creencias religiosas, filiacion o pensamiento politico; ni sobre datos referentes a su salud y vida
sexual, salvo por necesidades de atencion médica.”

Que, el Art. 226 de la CRE establece “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiten en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que Ies sean atribuidas en Ia
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines
¥ hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconacidos en la Constitucion.”

Que, el Art. 227 de la Constitucion del Ecuador, determina que, “la Administracion Piblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion™;

Que, el Art. 4 letras a) y b) de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (en adelante LOTAIP) establece que en el derecho de acceso a la informacién pablica se
observardn los siguientes principios: “a) La informacion piiblica pertenece a los ciudadanos y
ciudadanas. El Estado y las instituciones privada depositarias de archivos publicos, son sus
administradores y estdn obligados a garantizar el acceso a la informacion; b} El acceso a la
informacion publica, serd por regla general gratuito a excepcion de los costos de reproduccion
y estara regulado por las normas de esta Ley;”

Que, el Art. 10 de la LOTAIP establece que, es responsabilidad de las entidades piblicas, personas
juridicas de derecho publico, crear y mantener registros pablicos de manera profesional que
faciliten el derecho al acceso a la informacién, por lo que en ningin caso se justificard la ausencia
de normas técnicas en el maneo del archivo de la informacidn y documentacién para impedir el
ejercicio del derecho al acceso a la informacién publica, peor atin su destruccion;

Que, el Art. 95 del Cédigo Orgénico Administrativo establece que, las administraciones publicas
organizaran y mantendran sus archivos destinados a: “I. Conservar digitalizados, codificados y
seguros los documentos originales o copias que las personas, voluntariamente o por mandato del
ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios. 2. Integrar la informacion contenida en
los diferentes repositorios a cargo de cada una de las administraciones publicas,

3. Facilitar, por medios informdticos, el acceso de las distintas administraciones publicas al
eiemplar digital del documento agregado a un repositorio en los casos en que las personas lo
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autoricen y lo requieran para aportario en un procedimiento administrativo o de cualquier otra
naturaleza.”

Que, el Art. 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, sefiala que: “Constituye Patrimonio
del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los
archivos de todas las instituciones de los sectores publico y privado...”;

Que, el Art. 3 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos
reconoce a los mensajes de datos igual valor juridico que los documentos escritos.

Que, el Art. 6 de mencionada norma prescribe “Cuando la ley requiera u obligue que la
informacién conste por escrito, este requisito quedard cumplido con un mensaje de datos, siempre
que la informacion que este contenga sea accesible para su posterior consulta.”

Que, Mediante Decreto Ejecutivo N°981, emitido el 28 de enero de 2020, publicado en el Registro
Oficial 143 el 14 de febrero de 2020, en su articulo 4, literal b, determina que, dentro de las
obligaciones de las entidades ptblicas estd: Implementar mecanismos, de preferencia
electrénicos, para la gestién de trdmites administrativos, tales como la firma electrénica y
cualquier otro que haga mas eficiente al Administracién Publica;

Que, el art. 50 del Cédigo Orgénico de Organizacioén Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
determina que son atribuciones de la Prefecta provincial entre otras las siguientes: “a) Ejercer la
representacion legal del gobierno auténomo descentralizado provincial; b) Ejercer la facultad
ejecutiva del gobierno autonomo descentralizado provincial; h) Resolver administrativamente
todos los asuntos correspondientes a su cargo; (...},

Que, a través de Registro Oficial Suplemento 487 de 14-may.-2019, el Secretario General de la
Presidencia de la Republica expide el Acuerdo 107 denominado “REGLA TECNICA NACIONAL
PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS™

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucion y la Ley, el Honorable
Consejo Provincial del Azuay: RESUELVE expedir el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE
GESTION DE ARCHIVOS FISICOS Y ELECTRONICOS DEL GOBIERNO PROVINCIAL
DEL AZUAY.

TITULO PRELIMINAR
Articulo 1.- Aspectos Generales
1.1. Antecedentes

En apego al principio de Seguridad Juridica, el Gobierno Provincial del Azuay, tiene que actuar
conforme a la legislacién y normativa vigente, es por ello que ha previsto normar la organizacion
y funcionamiento del Archivo General Institucional y de las diferentes unidades administrativas,
asi como regular la conservacién, evaluacién y eliminacion de documentos.

1.2. Justificacién

En el caso del Gobiemo Provincial del Azuay, la documentacién a su cargo tiene caréicter
financiero, econémico, legal, técnico y administrativo; es por ello que el archivo central o pasivo,
representa la memoria de las actividades ejecutadas por ella y de las cumplidas por sus
funcionarios y servidores y servidoras para tal efecto. Estos archivos constituyen testimonio
juridico, administrativo, financiero y técnico, por lo que es necesario salvaguardar los documentos
que forman parte del acervo documental que constituira la historia y patrimonio del Azuay.

Articulo 2.- De los responsables. - Son responsables del manejo del archivo fisico y electrénico
dentro de cada unidad administrativa, proyecto o dependencia todos los funcionarios del Gobierno
Provincial del Azuay.
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Articulo 3.- De las areas de apoyo. - Son responsables de apoyar el cumplimiento del siguiente
Reglamento en funcion del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos, las
siguientes areas y/o responsables:

a) Secretaria de la Administracion

b) Direccién de Tecnologias de la Informacién

TITULO I1

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CAPITULO I: DE LA GESTION DOCUMENTAL FiSICA

Articulo 4.- Principios archivisticos. - En materia archivistica se aplicaran los siguientes
principios; principio de procedencia y orden original.

1.- Principio de procedencia.- Es aquel segiin el cual cada documento debe estar situado
en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la
unidad e independencia de cada fondo. Para la aplicacion del principio de procedencia
deben identificarse: la unidad productora de los documentos, la institucién productora,
las funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.

2. Principio de orden original.- Hace referencia al orden en que se crearon los
documentos dentro de cada expediente, ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a
cdmo ocurrieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccién,
respetando la clasificacién de acuerdo a la estructura organizacional de la entidad.

Articulo 5.- Gestion documental de documentos fisicos y electrénicos. - Comprende a los
procesos de produccidn, registro, trimite y control de la gestién documental:

1.

Produccion documental: Los documentos serdn creados en cada area administrativa en
el momento en el que el flujo del proceso lo determine, en funcién de las actividades de
cada perfil y por el responsable de llevarlo a cabo.

Registro documental. - Los documentos fisicos deben ser digitalizados y subidos al
sistema de gestion documental institucional, previa a la entrega a su destinatario.
Tramite. - Es el recorrido del documento por las distintas unidades administrativas. Es
obligatorio mantener y garantizar el flujo de todo tramite dentro de Ia entidad y realizar
el seguimiento de despacho de tramites, en la matriz de control de despacho de
documentos.

Control de la gestién. - La Secretaria de la Administracién del Gobierno Provincial del
Azuay realizara un seguimiento de los tramites pendientes y sin responder, de cada
dependencia, 4rea o proyecto.

Articulo 6.- Correspondencia fisica de usuarios externos: Toda la documentacién que se dirija
al Prefecto(a) Provincial del Azuay por parte de usuarios externos a la institucién, debe ingresar
a través de la ventanilla de la Secretaria General y debe seguir el siguiente proceso de recepcion,
registro tramite y despacho:

1.

Recepcién documental: La documentacion fisica debe ingresar a través de la ventanilla
de la Secretaria General y se debe aplicar el siguiente procedimiento:

a. Al recibir la documentacién fisica debe cerciorarse de que esta sea efectivamente
dirigida a la Prefecta o Prefecto y al Gobierno Provincial del Azuay, ademas que
se encuentre debidamente firmada y foliada incluyendo anexos.

b. La documentacién debe ingresar con informacién de correos electrénicos,
nimeros telefonicos de contacto del peticionario.



c. Se debe realizar un registro de la correspondencia recibida y hacer firmar
constancias de recepcién de documentacion.

2. Registro: La correspondencia recibida, una vez cerciorada en la ventanilla de la
Secretaria General, se le aplicard el siguiente procedimiento:

a. Sedigitalizara la documentacidn fisica en el sistema de Gestion Documental y se
le asignara un niimero de trimite.

b. Una vez subida la documentacién al sistema de Gestion Documental la misma
debe dirigirse al Técnico/a de Archivo de la Secretaria General, con copia a la
unidad administrativa, rea o proyecto a la que fue dirigida. El técnico de Archivo
de la Secretaria General, registrara la informacién en la matriz-inventario y la
documentacion seré reasignada a la bandeja del Prefecto/a Provincial.

3. Trimite documental. - Los funcionarios serdn responsables del cumplimiento del
tramite al interior de la entidad y de ser el caso, la unidad administrativa donde finalice
el tramite sera responsable de archivarlo.

Articulo 7.- Del despacho de documentos electrénicos y fisicos a usuarios externos. - Los
documentos firmados de forma manuscrita y electrénica de las autoridades, asi como de las
unidades administrativas y los funcionarios de la Institucién, que requieran ser despachados a
entidades o usuarios externos al Gobierno Provincial del Azuay, seran remitidos exclusivamente
desde la Secretaria General. Se utilizara el correo electrénico institucional para remitir los
documentos firmados electrénicamente y los documentos firmados fisicamente se despacharan a
través del personal de auxiliares de servicios de la institucion.

La Secretaria General debera solicitar a las unidades administrativas o funcionarios que indiquen
el medio por el cual se despachara la documentacion a usuarios externos y ademas deberén sefialar
los siguientes datos:

1. Remitente.

2. Numeros telefonicos.

3. Destinatario: nombre y cargo de ser el caso.

4. Direccién completa: calle, nimero, cantdén, correo electronico y los datos que sean
necesarios.

5. Los datos que deberan consignarse en el registro de correspondencia de salida son:

a. El mimero identificador del documento.

b. El asunto (breve descripcién del contenido del documento).
¢. Fechay hora de salida,

d. Nombre y cargo del remitente de ser el caso

e. Destino.

f.

Receptor del documento.

Articulo 8.- Documentacidn fisica de funcionarios internos. - La documentacién fisica
de usuarios internos del Gobierno Provincial del Azuay que se dirija al Prefecto/a
Provincial, debe ingresar a través de la Secretaria General y ser entregada fisicamente al
Técnico de Archivo para su correspondiente registro, despacho y asignacion de tramites.
Una vez entregada la documentacién fisica y original al técnico de archivo, se debera
registrar la entrega de la misma, en la matriz de control de despacho de documentos.

CAPITULO II: DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES DE
ADMINISTRADORES DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Articulo 9.- Administradores de Contratos y Convenios. - Los administradores de contratos y
convenios deberdn armar y organizar el expediente fisico y electronico de toda la gestion de
administracién de cada contrato o convenio, dejando toda la evidencia documental (fisica y
electronica) a efectos de las auditorias ulteriores que los drganos de control del Estado realicen.
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En caso de realizarse un cambio de administrador de contrato o convenio, ¢l administradar
saliente debera entregar la documentacién al siguiente administrador, mediante acta de entrega -
recepcion. En el caso de que no exista un cambio inmediato de administrador, el administrador
saliente debera entregar la documentacion al director del 4rea mediante acta de entrega-recepcion.
Finalmente, cuando el contrato o convenio se liquide, todo el expediente fisico, electrénico y
original deberd ser entregado a la direccion o unidad administrativa de donde se generé o gjecutd.
Una vez cumplido el plazo en el archivo de gestién de la unidad administrativa que corresponda
el tramite, segin la Tabla de Plazos de Conservacion Documental se remitira todo el expediente
completo al archivo general institucional.

Se¢ tendra especial cuidado que dentro del expediente consten los siguientes documentos
originales:

a) Convenio y/o Contrato (copia certificada)
b) Informe de beneficiario

c) Informe de administrador.

d) Actas de entrega parcial (en caso de existir)
¢} Comprobantes de transferencia (SPI)

f) Acta de liquidacion

g) Acta de entrega-recepcion documental

CAPITULO III: DE LA GESTION ARCHIVISTICA DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS

Articulo 10.- Identificacién de documentos de archivo. - Los documentos de archivo pueden
ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro registro
creado o recibido como resultado del ejercicio de las atribuciones y responsabilidades del
Gobierno Provincial del Azuay, sin importar su fuenie o fecha de elaboracién. Los documentos
podran estar en cualquier soporte sea papel, magnético, Optico u otra tecnologia que sea
reproducible por medios de acceso publico.

Articulo 11- Documentos que no cumplen el proceso archivistico.- Los documentos que no
estan sujetos al proceso archivistico no seran considerados en la Tabla de Plazos de Conservacién
Documental, por lo que cada unidad administrativa decidira la forma y el tiempo para su
eliminacién, sin que el periodo de uso y custodia rebase en lo posible un afio. Los tipos de
documentos que no cumplen el proceso archivistico se dividen en tres tipos:

1. Documentos de comprobacién administrativa iiimediata.- Fotocopias, controles de
entrada y salida de visitantes, entre otros.

2. Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacién como impresiones de
documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios telefénicos, fotocopias
de manuales de equipos adquiridos por la entidad publica, entre otros. Los documentos
de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se
conservan en la oficina hasta que termine su utilidad, este tiempo no puede pasar de un
afio. Al concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor
de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca institucional a cargo de la unidad de
cultura de la Institucién,

3. Informacién personal.- Incluyen, los correos electrénicos personales, estados de
cuenta, fotografias personales, entre otros.

Articulo 12.- Clasificacién documental.- La clasificacién documental es un proceso que tiene
como base el Cuadro General de Clasificacién Documental del Gobierno Provincial del Azuay,
el cual, es el elemento bésico para organizar y vincular los expedientes de acuerdo a la estructura
de los procesos institucionales establecidos en cada drea administrativa y en funcién de la
tipologia documental. El formato del Cuadro es el siguiente:
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a. Fondo: Nombre del Gobierno Provincial del Azuay.

b. Seccién: Divisién del fondo representada por el nombre de las unidades
administrativas.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucién. Se realiza en funcién
de la tipologia documental, En los casos en los que las categorias sean insuficientes,
podran establecerse subseries adicionales.

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

e. Origen de la documentacién: Identifica si la documentacién se encuentra en medio
fisico, electronico y/o digital, segin la Ley Organica de Iransparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

f. Condiciones de acceso: La documentacion podra ser: publica, confidencial o
reservada.

g. Encabezado y pie de pagina

El formato del Cuadro General de Clasificacion Documental que se utilizard es el que se detalla
a continuacion:

il
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L 1. GEBIERNO PREVINCIAL
B AZUAY
s

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCLAENTAL
GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE ORIGEN DE LA CONDICIONES
DOCUMENTAL DOCUMENTAE DOCUMENTAL DOCUMENTAL LA SERIE DOCUMENTACION DE ACCESO

DOCUMENTAL

El Cuadro de Clasificaciéon documental debe ser elaborado por las unidades administrativas en
coordinaci6n con la Secretaria General, a través de los responsables de archivo y con apoyo de la
Secretaria de 1a Administracion.

Articulo 13.- Integracién de expedientes. - La apertura e integracion de cada expediente
generado por las dependencias deber4 contemplar lo siguiente:

1. Apertura de un expediente por cada asunto o trimite que surja en el marco de sus
responsabilidades normadas.

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

3. Cada documento de archivo se integrard a su expediente desde el momento de su
produccion o recepcién; se evitard la desmembracion de los mismos para impedir la
creacion de falsos expedientes.

4. Se deberan deseribir con su respectiva identificacion.
5. Se levantara el inventario general por expediente.

6. Se evitard la duplicidad de informacién o incorporacién de copias, para esto, se debera
verificar la existencia o no de algiin expediente abierto sobre el mismo asunto. asi como
la existencia del original.
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7. Debera estar sujeto a expurgo y foliacién al transcurso de ejecucién del tramite y al
concluir el mismo.

8. Cumpliréan el proceso establecido en el presente reglamento.

9. Se prohibe el empastado de documentos o expedientes de archivos fisicos, para lo cual,
se utilizardn unidades de almacenamiento (cajas de cartén) y carpetas de cartén para cada
expediente en cualquier 4rea del Gobierno Provincial del Azuay.

Articulo 14.- Ordenacién documental. - Es ¢l proceso mediante el cual, de forma cronolégica,
se unen y relacionan los documentos de un expediente. Debe considerarse lo siguiente:

1. Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial, conforme
s€ generen o se reciban,

2. Los anexos, en cualquier tipo de soporte, que son parte del asunto, también constituyen
el expediente y se acomparian 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, (Anexo 1), y en el caso de documentos
electronicos, metadatos que permitan la localizacion del expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o més partes/voliimenes, por lo que
serd necesario indicar el niimero que le corresponda a cada uno de éstos; por ejemplo:
1/3, 2/3, 3/3.

4. Los expedientes se ordenardn dentro de los archiveros atendiendo al tipo de
ordenamiento definido (alfabético o numérico, segin la caracterizacion de la serie).

Articulo 15.- Cierre del expediente. - El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o
asunto y se procederd a su expurgo (art.16) y foliaci6n (art.17). Mientras permanezea abierto el
expediente, debera reposar en ¢l area productora, proyecto, dependencia, area administrativa o
bien con los funcionarios encargados del expediente. A partir del cierre del expediente regiran los
tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental Institucional.

Articulo 16.- Expurgo. - El expurgo se efectuara en las unidades administrativas, una vez que se
haya cerrado el expediente y como paso anterior a la foliacién. También se efectuars en los fondos
acumulados de los archivos de gestion o unidades administrativas asi como en el archivo general.
Para realizar el expurgo, se debe seleccionar aquella documentacién que segin el articulo 11 del
presente reglamento, no cumple con el proceso archivistico e identificar y retirar toda aquella
documentacion que aiin conste como repetida, borradores, versiones preliminares, ¢jemplares
multiples de un mismo documento, copias fotostéaticas de documentos existentes en ariginal, hojas
de recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos.
Unicamente deberan archivarse versiones finales y originales de los documentos. Se podra
conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea
parte del asunto del expediente de archivo.

Articulo 17.- Foliacion.-. La foliacidn es requisito para las transferencias y bajas documentales,
consiste en enumerar cada una de las fojas ttiles que conforman el expediente de acuerdo al orden
de [os documentos de archivo.

Las hojas se foliardn con esferogréfico azul o con sello en la esquina superior derecha del anverso
del documento en el sentido del lexto. Otros soportes que contengan informacion también se
foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso.

La foliacion se realizard a todos los documentos de archivo, independiente de su tamafio. Por
excepcion, la foliacién de los expedientes judiciales, historias clinicas y otros, se realizara en
observancia a lo establecido por la normativa legal vigente.



En la foliacién se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es permitido
repetir nimeros ni realizar la foliacién en hojas en blanco que no se encuentren salvadas.

Al final de cada expediente se deber incluir, el formulario de responsabilidad de foliacién (anexo
2).

Articulo 18.- Descripci6n archivistica. - La descripcion archivistica se realiza a los expedientes
fisicos y electronicos en cada unidad administrativa, Como resultado de la descripcion
documental, cada unidad administrativa debe realizar:

1. Carétulas
2. Etiquetas de cajas
3. Inventario

Articulo 19.- Caritula. — Los responsables de la gestion documental de cada unidad
administrativa deben abrir una carpeta para cada expediente, en el cual, colocarin en la caratula
o en la cara frontal del folder el siguiente formato:

H, e AT FONDQ: GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
= ——
Seccién documental
Subseccidn B 1
documental
- = —
Serie documental —[ Subserte documental
Descripeifn
dacumental
T !\_'I:I-mero de - -I
egediente L
Fecha de apermura Fecha de clerre
Reservado
. | ittt | -
Valor documental Confliclones Confidencial
ide acceso |
Piblico
I S + . | _ -
Destino Conservacion N* de fojas
Plazo de conservacion - o =
1 final Elminacion N7 de tomo |

Articulo 20.- Etiqueta de caja. - La numeracion de las cajas las realizaré la unidad productora
siguiendo un orden consecutivo, empezando desde el mimero 1, de acuerdo al siguiente formato:

-

?{E e moman | FONDO: GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZTUAY

CAJA No.

Seccion documental

Subseccion
documental
Serie d tal Subserie
erie documen (.
Fecha Inicio
Nro. de expedientes
Fecha fin
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Articulo 21.- Inventario documental. - En el inventario documental se describiran los datos
generales de los expedientes en el contexto del Cuadro General de Clasificacion Documental, el
inventario documental debe llenarse en la matriz y ser subida al sistema de gestion documental.

Todo funcionario que genere documentos al interior de una unidad administrativa debera elaborar
el inventario por expediente, correspondiente a sus funciones. Cada quince dias el‘la asistente
ejecutiva/o y/'o administrativa/o debera consolidar la informacién entregada por los funcionarios
de cada unidad administrativa y condensaria en un inventario general de la unidad administrativa
a su cargo.

Una vez condensado ¢l inventario de cada unidad administrativa, se debera enviar mensualmente
de manera fisica y electronica a través del sistema de gestion documental institucional a la
Secretaria General y archivo general. Finalmente, el archivo general elaboraré el inventario global
de expedientes del Gobierno Provincial del Azuay.

El inventario documental es Gnico y un requisito para las transferencias, asi como para efectuar
la baja documental.

Descripcion de los campos del formato de inventario. - Contendré lo siguiente:
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a) Serie/Subserie documental: este casillero sera definido en funcién del Cuadro General de
Clasificacion Documental.

b) Niimero de caja: Corresponde al identificador numeérico de la caja.

¢) Numero de expediente: Corresponde al niimero asignado al expediente.

d) Descripcién: Es el detalle documental del expediente.

¢) Fechas extremas: Es el periodo de tiempo en el cual se apertura y se cierra el expediente.

f) Numero de fojas: Es el nimero de folios utiles que tiene el expediente una vez cerrado.

g) Destino final: Podra ser conservacién o eliminacién, este casillero sera definido en
funcidn de lo determinado en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

h) Soporte: Se establece el medio en el que se encuentra contenida la informacion.

1) Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a los

expedientes.

j) Numero de tramite: Permite identificar los nimeros de trAmites que componen el
expediente

k) Numero de referencia: Es la identificacién de los niimeros de trAmites de referencia del
expediente
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1) Ubicacién topografica: Se utiliza para identificar el sitio en el que reposa ¢l expediente
en cada unidad administrativa.

m) Oficios Recibidos:N° de oficio: Corresponde al mimero de oficio en caso de ser un
documento recibido; Nombre/Institucién/Direccién/Seccién: Corresponde a la
identificacién de la institucién que emite ¢l documento; Cantén /Parroquia/Localidad/:
Corresponde a la identificacion geografica del lugar donde se emite el documento.

n) Oficios Enviados, N° Oficio: Corresponde al nimero de oficio que tendra el documento
que sera enviado; Nombre/Institucion/Direccién/Seccién: Corresponde a la identificacion
geografica que tendra el documento enviado.

0) Contrato/Convenio’Adendum: Corresponde a la identificacion del
contrato/convenio/adendum, el cual, incluye el nimero de proceso de compras piiblicas,
N° de Contrato, N° de Convenio, Otros, Monto, Firmado con y Administrador.

Articulo 22.- Evaluacién documental. - Es una actividad archivistica que incluye las etapas de
valoracién, seleccién y disposicidn final de las series documentales, proceso que deben realizarlo
los responsables de la valoracién documental.

Articulo 23.- Responsables de la valoracién documental. — Se deber4 conformar un equipo de
valoracién documental integrado por la méxima autoridad o su delegado, un asesor en el arca
competente, el responsable de la unidad productora, responsable de archivo y el titular de ia
Secretaria General o quien haga sus veces. La valoracién de la documentacién se ejecutara bajo
las fases de identificacién; recopilacién de la informacion, descripcion y andlisis de la
documentacion (Anexo 3).

Articulo 24- Identificacién de valor secundario, permanente o histérico.- Sin perjuicio de
otras, se establecen las siguientes caracteristicas a tomar en cuenta para determinar la existencia
de valor secundario, histérico 0 permanente en las series documentales y expedientes:

1. Permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucion y actividades.
2. Brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico y tecnolégico.

3. Permiten conocer los procesos de elaboracién de leyes, acuerdos, reglamentos y demas
documentos normativos de las entidades ptiblicas, segiin corresponda.

4. Contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucién o lugar,
sobre tendencias de la historia politica o econdémica, ciencias y técnicas.

5. Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos.
6. Describen la organizacién documenta! del Gobierno Provincial del Azuay.

7. Conservan documentacion que comprenda informacion global del Gobierno Provincial
del Azuay

Articulo 25.- Tabla de Plazos de Conservacién Documental. — En este instrumento se asignaran
los tiempos y disposicion final de la documentacion fisica. Los responsables designados para la
elaboracion de esta tabla constituyen los funcionarios designados en la valoracion documental y
determinaran los plazos de conservacion de los archivos del Gobierno Provincial del Azuay.

1. Estructura. - Tendrd la misma estructura del cuadro general de clasificacion
documental.

2. Descripcién de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservacién
Documental. -

a. Plazos de Conservacién: Se establecera en mimero de afios el tiempo en que
los expedientes debersn permanecer en cada categoria de archivo. En caso de
conservacion se colocara la palabra “Permanente”.
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b. Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocara la Ley y el
articulo que determine los plazos de conservacién o eliminacién para las series
que genere el Gobierno Provincial del Azuay.

c. Disposicién final: De acuerdo a la valoracién que realicen los responsables de
la valoracién documental, se determinara la disposicién final de los documentos,
la cual, puede ser la conservacién permanente o la eliminacién.

d. Técnica de Seleccién: Solamente en el caso que se establezca que la
disposicién final de los documentos es la conservacion, se determinard una
técnica de seleccion, la cual, en el caso del Gobierno Provincial del Aznay sera
la conservacion completa.

El formato de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental que se utilizara es el siguiente:

—

o

=& GEBIEANO PRAVINCIAL
¥ AZUAY
I

GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
TABLA DE FLAZOS BE CONSERYV ACION DOCUNMENTAE

P1_LFOS DE._
CONSERYACION
DOCUMENT AL

DISPOSICION TECNICA PE
FINAL SELECCION

SFCCTON SUNSECQION SFRIE SUBSERIF

DOCTMENT AL DOCUMENTAL  DOCUMENTAL  DOCLMENTAL

GESTION
CENIRAL
INTERREDIO
HISTORK 'O
ELIMINACION
CONSERVAC N
COMPLETA
PARLTAL

I — o I

3. Directrices relativas a la Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Se llevardn
a cabo las siguientes acciones:

a). Los plazos de conservacién que se establezcan contaran a partir de la
conclusién o cierre del asunto de los expedientes de la serie correspondiente. Para el caso
de series documentales con caracter “confidencial”, los plazos de conservacion se deberan
establecer en funcion del marco legal vigente.

b). La Tabla de Plazos de Conservacion Documental es requisito objigatorio para
la gestidn, conservacidn, transferencias primaria, secundaria y final, asi como para la
disposicion final de los expedientes.

¢}. En la fijacion de plazos se deberd observar la normativa juridica aplicable al
Gobierno Provincial del Azuay y la frecuencia de uso de los expedientes que satisfagan
las necesidades de gestion presentes y futuras.

d). La Secretaria General consolidard y aprobara la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental del Gobierno Provincial del Azuay, previo a remitir esta
herramienta a la Direccién de Archivo de la Administracién Pablica de la Presidencia de
la Reptiblica para su respectiva validacion.

4. Actualizacién de la Tabla de Plazos de Conservacién Documental: Debera
actualizarse cuando haya cambios en el Cuadro General de Clasificacion Documental y
en la normativa legal vigente.

Articulo 26.- Transferencias documentales. - El ciclo de vida de los expedientes se gestionara
mediante las transferencias documentales de acuerdo al cumplimiento de los plazos segiin lo
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establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental. Las trasferencias seran primarias,
secundarias y finales en el Gobierno Provincial del Azuay:

El responsable del Archivo de Gestién debera:

1. Identificar las series que concluyeron su plazo de conservacién en la unidad
administrativa, de conformidad con la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

2. Previo a la transferencia de los expedientes deben cumplir el proceso de los articulos
14, 15,16, 17, 18, 19, 20, del presente reglamento.

3. Colocar los expedientes de la serie a transferir en las cajas archivadoras considerando:

a. El mimero de expedientes que contenga cada caja depender4 del grosor de los
mismos, procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten.

b. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto
ocurriera, deberd indicarse claramente mediante una referencia (ejemplo:
expediente “n”, continia en la siguiente caja).

c. Dentro de las cajas, el material deber4 estar ordenado por serie documental y
por niimero de expediente de menor a mayor, y en la misma secuencia del
respectivo inventario.

d. Cada caja debera contar con la respectiva etiqueta, de acuerdo a los formatos
que establece €l presente reglamento.

4. Actualizar el inventario de transferencia primaria, firmarlo y presentarlo para la
aprobacion por parte del titular de la unidad administrativa.

5. Remitir una solicitud de transferencia primaria dirigido al Secretario(a) General,
adjuntando el inventario de transferencia primaria.

El responsable de la Secretaria General o quien haga sus veces debera:

6. Designar al coordinador o responsable de archivo para que dirija el procedimiento de
recepcion de la transferencia primaria, quien revisard y cotejara fisicamente la
documentacién contra el inventario en la unidad administrativa.

El coordinador de archivo o quien haga sus veces debera:

7. 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 de la unidad administrativa responsable de la transferencia.

8. Coordinar junto con el funcionario responsable del archivo de gestion el traslado de la
documentacion al archivo central, las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su
resguardo, conjuntamente con el inventario de transferencia primaria.

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

10. Actualizar el inventario general del Gobierno Provincial del Azuay otorgandole la
signatura topografica que corresponda a la ubicacién fisica que tendrén las cajas dentro
del repositorio.

Los expedientes que sean transferidos seguiran siendo de la unidad productora hasta su
destruccidn o transferencia final al Archivo Intermedio o Archivo Histdrico.

Articulo 27.- Transferencia secundaria. - Para realizar la transferencia secundaria se seguira el
siguiente procedimiento:

I.a Secretaria general en coordinacion con el archivo general debera:

12
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1. Revisar las caducidades reflejadas en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental
e identificar las series a transferirse al Archivo Intermedio.

2. En conjunto con las unidades productoras, deberan abrir las cajas de las series que
contengan expedientes susceptibles de transferencia secundaria a fin de proceder con la
valoracion.

3. Generar el inventario de expedientes para transferencia secundaria, elaborando para
cada serie documental la Ficha Técnica de Prevaloracién en coordinacién con los
responsables del proceso de valoracién documental del Gobierno Provincial del Azuay.

Los responsables del proceso de valoracion del Gobierno Provincial del Azuay deberan:

4. Aprobar los inventarios y la Ficha Técnica de Prevaloracion de la documentacién a
transferirse al Archivo Intermedio.

El Secretario{a) General en coordinacién con el archivo general debera:

5. Remitir mediante oficio para validacién de la Direccién de Archivo de la
Administracién Piblica del ente rector, la Tabla de Plazos de Conservacién Documental,
el inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

6. Resolver las inconsistencias que se pudieran detectar en el inventario, etiquetas o
contenido de la transferencia, al momento de hacer la revisién documental en presencia
del responsable de la Direccion de Archivo de la Administracién Piiblica.

7. Remitir al Archivo Intermedio de la Direccién de Archivo de la Administracién Publica
las cajas que hayan sido revisadas y cotejadas para su resguardo, conjuntamente con el
inventario de transferencia secundaria y la Ficha Técnica de Prevaloracion.

8. Segun la Regla Técnica Nacional de archivos, los expedientes que sean transferidos
seguiran siendo del Gobierno Provincial del Azuay hasta su destruccion o transferencia
final.

Articulo 28.- Transferencia final. - La transferencia final se llevaré a cabo a partir de la creacién
de un archivo histérico institucional en el Gobierno Provincial del Azuay, o en su defecto se
remitird la documentacion histérica al Archivo Nacional del Ecuador de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1. Una vez concluido el plazo de conservacion en el Archivo Intermedio de conformidad
con la Tabla de Plazos de Conservaciéon Documental, se generara el inventario de
transferencia final y se elaborara la Ficha Técnica de Prevaloraciéon con el equipo
responsable de la valoracion establecido en el articulo 25 del presente reglamento.

2. Se solicitard por oficio la transferencia final al Archivo Historico adjuntando el
inventario de transferencia final y la Ficha Técnica de Prevaloracion correspondiente.

3. El responsable del Archivo Histérico, previa aprobacion del inventario de transferencia
final, registrara el ingreso de las cajas en la biticora de transferencias y determinara la
signatura topografica correspondiente, la que se asentara en el inventario general a efecto
de que sirva de instrumento de consulta.

4. El titular del Archivo Histdrico entregara al titular de la Direccién de Archivo de la
Administracion Pablica del ente rector una copia del inventario de la transferencia final,
debidamente fechado, sellado y firmado, como acuse de recibo.

Articulo 29.- Baja documental.- Consiste en la eliminacién controlada de aquelios expedientes
que hayan perdido su valor administrativo, legal, fiscal o contable; y, que no contengan o se
prevea que desarrollardn valor histérico. El Gobierno Provincial del Azuay ejecutara las bajas
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documentales Unicamente en funcién de las caducidades sefialadas en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Las bajas documentales seran aprobadas por el equipo responsable de la valoracién documental
de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacién en el
Archivo Central, proceder a valorarlos y ratificar o modificar el destino final
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental. Tratandose de
expedientes para baja documental, se elaborara el inventario y la Ficha Técnica de
Prevaloracién (anexo 3).

2. Sesolicitaré a la Direccion de Archivo de la Administracién Piblica de la Presidencia
de 1a Reptiblica, ente rector; la validacién del cumplimiento de las directrices emitidas
en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental remitiendo el inventario de baja
correspondiente y la Ficha Técnica de Prevaloracion (anexo 3).

3. La Direccién de Archivo de la Administracion Pablica del ente rector, en base al
Inventario de Baja Documental, la Tabla de Plazos de Conservacién Documental y la
Ficha Técnica de Prevaloracién Documental, (anexo 3) emitira el dictamen final del
proceso de baja documental.

4. Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para la
eliminaciéon documental deberin destruirse en atencién a los procedimizntos
establecidos por el Ministerio del Ambiente y bajo buenas practicas ambientales.

5. De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente. integrandose con
el acta que para el efecto se elabore, el inventario de baja documental, la Ficha
Técnica de Prevaloracion, asi como el dictamen de baja documental, el mismo que se
conservard en la Secretaria General conforme las caducidades establecidas en la
Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

Articulo 30.- Fondos acumutados.- Es el conjunto de documentos con escaso o ningun criterio
de organizacién archivistica. Esta documentacion puede haber sido heredada o transferida de
entidades fusionadas, liquidadas o suprimidas, o generada por el Gobierno Provincial del Azuay
en sus afios de existencia y acumulacion natural de documentacion.

Para los documentos que correspondan al periodo 2015-2020 o afios anteriores que ain reposen
en las unidades administrativas, es responsabilidad de las areas o dependencias dar el tratamiento
a los fondos documentales acumulados de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Aplicar los principios universales de procedencia y respeto al orden original
establecidos en articulo 4 de este reglamento.

2. Identificar las series documentales que cumplieron su plazo de conservacién en el
Archivo de Gestién, proceder a valorarlos y a ratificar o modificar el destino final
establecido en la Tabla de Plazos de Conservacién Documental. Tratdndose de
expedientes para baja documental, se elaborara el inventario y la Ficha Técnica de
Prevaloracion.

5. Describir el fondo y el grupo documental.

6. Clasificar, depurar, foliar y rotular. Una vez clasificados los grupos documentales, se
debe clasificar esta documentacion, expurgarla, foliarla, rotularla y ubicarla en cajas N°135
con tapa.

7. Levantar el inventario correspondiente en funcién de la matriz de inventario
documental
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8. Se debe realizar el proceso de valoracion documental y definirlo en tabla de valoracién
documental para su entrega al archivo general institucional.

9. Entregar la documentacién mediante actas de entrega-recepcion al archivo general
institucional.

Articulo 31.- Documentos histéricos: Los documentos considerados “historicos™ se conservaran
permanentemente dentro del “Archivo Histérico Provincial”, y se estimulara su uso y consulta
para fines académicos y de investigacion, cumpliendo con medidas que garanticen su
conservacion, El *Archivo Historico Provincial” estara baijo la responsabilidad del Gobierno
Provincial del Azuay y estara regulado por las mismas normas de este reglamento, por dltimo, su
modelo de gestion debera estar bajo lineamientos de los proyectos culturales e historicos de la
Institucion.

Articulo 32.- Almacenamiento: El tipo de unidades de almacenamiento que debera
utilizarse sera carpetas de cartulina o carton, cajas de carton T15, sobres de cartulina,
entre otros.

CAPITULO 1V: DE LA GESTION ARCHIVISTICA DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Articulo 33. Lineamientos generales: Todo documento electrénico y digital de archivo
producido en cualquier época y soporte diferente al papel, recibird la aplicacién de la misma
metodologia técnica de los documentos fisicos, las caracteristicas de los mismos deben responder
a ser omniaccesibles, interactivos y recuperables. Segin la Ley de Comercio Electrénico, firmas
electronicas y mensajes de datos tendran igual valor juridico que los documentos escritos.

Articulo 34.- Proceso de produccién e ingreso: Los documentos se crearan y se firmarin
electrénicamente cuando el flujo del proceso lo requiera, las unidades administrativas productoras
(dependencias) al crear los documentos electronicos, deberdn utilizar una serie de metadatos
minimos al realizar su ingreso al sistema de gestién documental institucional:

Elemento Informacién del elemento J

Titulo del documento Es ¢l nombre con el cual se identifica el documento |

Nimero de registro de | La codificacién del documento debe constar en este
documento campo.

Fecha del documento Afio, mes, dia

Descripcion del documento | Especifica un pequefio resumen de lo que trata el
documento, colocando en este texto las palabras
clave para su localizacion.

Tipo del documento Se indica la tipologia del documento: oficio,
memorando, acuerdo, informe, etc.

Caracter del documento Se debe indicar si la documentacion es de caracter
piiblico, confidencial, reservado o de otro caracter.

Version del documento Se debe indicar si el documento tiene una version
| preliminar o definitiva

Niimero de fojas Se debe indicar el niimero de fojas que conforman
el documento electrénico |

Articulo 35.- Sobre los documentos electrénicos: Los documentos firmados electronicamente
no se deberan imprimir, ya que pierden validez legal una vez impresos.
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Articulo 36.- De la recepcién electrénica de documentacién de usuarios externos.- La
documentacién recibida en canales como correo electrénico, documentos generados por sistema
de gestién documental, entre otros, que sean dirigidos al Prefecto (a) Provincial del Azuay debera
considerar lo siguiente:

1.

2.

Los recepcionistas que laboran en la ventaniila de la Secretaria General tendran la
responsabilidad de la recepcion de la documentacion electrénica.

Los recepcionistas deben contar en todo momento con la habilitacién de los permisos en
el sistema de gestion documental del Gobiemo Provincial del Azuay que les permita, al
momento de recibir documentos (anexos) atados a un documento electronico (oficio o
memorando), poder verificar que el documento repose en la bandeja del servidor hacia el
que va dirigido el documento y poder realizar el registro de la documentacion en la

recepcion.
La documentacién a ser recibida en soporte electronico sera remitida a través del correo
electrénico institucional del Gobierno Provincial del Azuay

recepciondocumentos;@'azuay.gob.ec, el cual serd administrado por la Secretaria General
y seré gestionado por el personal encargado de la recepcion documental, quienes deberan
realizar el registro de ingreso de los documentos, subirlos al sistema y direccionarlos
hacia la unidad que debera dar atencion al requerimiento a través del sistema de gestion
documental.

Para el registro de ingreso de correspondencia electrénica, la institucion deberd emplear
su software de gestion documental, en el cnal, consta la siguiente informacién:
Remitente.

Cargo.

Entidad.

Fecha de emisién de documento.

Numero de oficio, si lo tuviere.

Fecha de recepcion.

Asunto,

Descripcién de anexos.

Direccién completa: calle, niimero, cantén, los datos que sean necesarios y correo
electrénico.

5. Captura.- Todo documento en soporte fisico debe ser digitalizado para conformar el

expediente electronico. Para los documentos que ya se encuentren en un medio digital, se
mantendra su formato y se lo integrard de esa forma al expediente electrénico. Los parametros
minimos a considerar para la captura son los siguientes:

a. La digitalizacién debera realizarse preferentemente en blanco y negro, en el caso que
la imagen del documento original a color no fuera legible.

b. La resolucién debera estar configurada en 300 ppp/dpi (puntos por pulgada/dot per
inch).

c. Si la calidad de visualizacién del documento resultante lo permite, podré utilizarse una
resolucién menor, 200 o 150 ppp, permitiendo un menor tamaiio del mismo.

d. Formatos mas comunes JPG, PNG, TIFF y PDF.

e. Evitar activar el reconocimiento 6ptico de caracteres, debido a que esto incrementara
sustancialmente el tamafio del archivo.

El documento fisico que es digitalizado no se elimina, este pasa a conformar un expediente hibrido
con toda la informacion que se genere en los sistemas. Para ello se dejar4 constancia en una hoja
testigo (anexo 1) de la conformacion del expediente.
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Articulo 37.- Proceso de gestion: Comprende las etapas de clasificacién, valoracion y baja de
los documentos electronicos:

a. Clasificacién. —Los/as asistentes administrativos/as y/'o ejecutivos/as deben
clasificar los expedientes electronicos de acuerdo al siguiente proceso:

i. Cada técnico o funcionario de la dependencia que genere o produzca
documentos electronicos debera ingresar la informacion de cada expediente
electrénico producido, en el inventario general.

ii. Cada asistente administrativo’a y/'o ejecutivo/a recopilaré la informacién de
todos los funcionarios que produzcan documentos electrénicos de la
dependencia y los condensaran en una matriz de inventario general de toda
la dependencia, el cual, deberd actualizarse periédicamente con la
informacion de cada técnico integrante del 4rea.

ili. Para clasificar la documentacion electronica se debe identificar las series
documentales que agrupan los expedientes documentales electrénicos
producidos. Las series documentales estdn identificadas en el Cuadro
General de Clasificacién Documental del Gobierno Provincial del Azuay.

b. Valoracién.- El sistema informatico deberd emitir alertas de las caducidades
establecidas en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, a fin de que el
equipo responsable valide la informacion a ser eliminada en el sistema.

c. Baja de documentos electrénicos.- Posterior al dictamen de baja documental,
emitido por la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del ente rector, los
expedientes electronicos deben ser borrados de forma segura, verificando que no
queden respaldos.

Articulo 38.- Preservacion.- El sistema de gestion documental institucional, contard con las
siguientes medidas de seguridad para resguardar la informacion electrénica como los siguientes:

1. Se realizard un respaldo diario de todos los documentos electronicos del sistema de
gestion documental
2. No se podran eliminar documentos del sistema de gestién documental.

Articulo 39. Migracién.- Al suspender la operacion de un sistema informaético, se verificard que
los documentos electronicos de archivo que contenga, asi como su informacién, se transfieran a
un nuevo sistema o se generen los respaldos. Se deberd programar su transferencia de acuerdo a
un plan coordinado de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién o quien
haga sus veces, considerando siempre que la informacién pueda ser accesible en cualquier
formato y aplicacion.

Articulo 40.- Acceso y difusion.- Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y visualizacion
de los documentos electrénicos.

La autoridad institucional establecera el control de los accesos en ¢l caso de documentos de
caracter confidencial y reservado.

El sistema proporcionaré instrumentos adecuados para la busqueda, localizacién y recuperacién
de los documentos electrénicos de archivo.

CAPITULO V: PROCESO DE CERTIFICACION FiSICA Y ELECTRONICA

Articulo 41.- Para el proceso de emisién de copias certificadas fisicas se debera considerar el
siguiente proceso:

1. En el caso del ciudadano que requiera certificar un documento, la secretaria general proveera
las copias del mismo para su respectiva certificacién.

2. En el caso de documentos institucionales, se procedera a fotocopiar los documentos solicitados
que obren en el archivo; posteriormente, las fotocopias se cotejaran a efecto de verificar que
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concuerdan exactamente con los documentos de origen, para proceder a realizar la certificacion
correspondiente.

3. El cotejo acreditara que es fiel reproduccion del documento, sin que esto implique un
pronunciamiento sobre la autenticidad, validez o licitud del mismo.

4. Las fotocopias cotejadas se foliaran en el anverso con numeros progresivos en el angulo
superior derecho de cada foja util.

5. 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.

6. En cada foja certificada o compulsa se estampara el sello de certificacion que corresponda. Asi
como la firma del servidor facultado.

7. La razén de la certificacion llevara la firma del servidor autorizado, el nimero de copias igual
a la original, asi como el nimero de compulsas, de ser el caso, que debera imprimirse en la parte
posterior de la ultima foja. De no ser posible la impresion en estos términos, se anexara una hoja
que no se foliara.

8. Las copias certificadas seran entregadas inicamente al interesado o representante acreditado.

Articulo 42.- Los documentos firmados electronicamente no son sujetos de certificacion y
deberan ser entregados como originales para todos los efectos a través de medios electronicos,
informaticos, magnéticos, telematicos u otros producidos por la tecnologia,

Articulo 43.- Entrega de copias certificadas de manera digital: se podra realizar la certificacion
de manera digital, tomando en cuenta los siguientes parametros:

1. Para la emision de copias certificadas digitales, debera existir una peticion motivada por la
parte interesada, las cuales, en funcion del articulo 4 de la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica, asi como el articulo 9, sera tramitada en 10 dias desde la
peticion, los cuales pueden ser prorrogados por 5 dias previa notificacion al peticionario.

2. Las respuestas a las peticiones de acceso a informacion publica se efectuaran a través de a
través de medios electronicos.

3. El servidor del Gobierno Provincial del Azuay es responsable del tramite y debera organizar
sus archivos digitales en las carpetas virtuales asignadas por la Direccion de Tecnologias de
la Informacion.

4. Paracaso de certificacion de archivos multimedia, se debera adjuntar la ruta del medio digital.

5. Para la emision de copias certificadas, el usuario debera realizar una aceptacion de recibir
documentos digitales al correo electronico u otro medio de notificacion inequivoco de
confirmaciéon determinado para su efecto.

6. En el caso de copias certificadas digitalmente, la razén de certificacién que se insertara al
final del documento debera contener como minimo lo siguiente:

a) Descripcion de la peticidon de copias certificadas.
b) Total de paginas certificadas en nimeros y letras.
¢) Nombre y nimero de expediente que se esta certificando.
d) Ubicacion del lugar donde reposa el expediente original.

e) La razon debe indicar que se trata de un digitalizado del documento que reposa en los
archivos de la institucion.

f) Fecha (ciudad, dia, mes, afio) de certificacion.
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g) Funcionaric y cargo del responsable de [a certificacion.

7. Los documentos seran digitalizados a 300 dpi en formato PDF, garantizando el equilibrio
entre una calidad visual aceptable para el usuario y el tamaiio del fichero.

8. Se dejara razon de parte del Secretario/a General o su delegado de la certificacion del
documento digitalizado, en la cual, determine que el documento es igual a su original bajo
responsabilidad del servidor.

9. Se definird un nimero de documento generado.

CAPITULO VI: SERVICIOS DOCUMENTALES

Articulo 44.- Préstamo documental.- El préstamo de expedientes se otorgara en todas las
unidades productoras bajo autorizacién de! responsable o director de la E/nidad Administrativa.
En ¢l caso det Archivo General, los préstamos documentales seran autorizados por el Secretario(a)
General y en ambos casos tanto para el archivo central asi como en los archivos de gestion, los
prestamos documentales inicamente pueden ser otorgados a los servidores o trabajadores de la
Institucion, a excepcion de los procesos judiciales donde se entregara los originales en caso de asi
requerir. En caso de ser favorable el préstamo de expedientes se realizard el siguiente
procedimiento:

1.

La solicitud de expedientes en préstamo deberé realizarse mediante la utilizacion de la
correspondiente Ficha de Préstamo Documental, constante en el anexo 4 del reglamento,
préstamo que se realizara por el término de 3 dias y de solicitarse un tiempo de prorroga
de 2 dias, y se registraran las firmas del responsable del archivo y el usuario; de ser
necesario se acordara la renovacion del periodo, segiin las necesidades del usuario,
anotando la nueva fecha de devolucion.

El expediente se prestar4 de manera integra sin desmembrar el mismo. El responsable de
esta funcién debera utilizar scfiales en los sitios que ha localizado el material documental,
retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la documentacién restante.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante,
quien debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. El
responsable del archivo de gestion, asi como en el archivo central daran seguimiento al
préstamo hasta la devolucién de los expedientes, cerciordndose de su integridad y
reintegrandolos de inmediato a su respectiva ubicacidn fisica localizando el lugar al que
corresponde, retirando la sefial. De no haber irregularidades que ameriten otra gestién, se
procede a firmar la Ficha de Préstamo Documental en el campo correspondiente a
“responsable de recepcidn”.

Si al vencimiento del periodo de préstamo, el solicitante no ha devuelto el o los
expedientes que le fueron prestados, el Secretario/a General o quien haga sus veces y/o
los directores y responsables de las unidades administrativas solicitaran por escrito al
titular de la unidad o dependencia la devolucion correspondiente. Si no se cumple con la
devolucién en el término establecido, Secretaria General o los directores de la unidad
administrativa reportarén el hecho a la direccion de Talento Humano a fin de que inicie
el régimen disciplinario que corresponda.

El usuario que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera elaborar un informe,
que contendrd al menos los siguientes datos: antecedentes, justificacién del hecho,
medidas de subsanacién de ser el caso, firma de responsabilidad, remitiéndolo al
Secretario/a General o la unidad administrativa, este informe sera integrado a la ubicacién
fisica del expediente dafiado o extraviado.

DISPOSICIONES GENERALES
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Disposicién Primera: Hagase conocer el presente instrumento juridico desde su entrada en
vigencia al personal de la institucién y su publicacién en la pégina de transparencia de la
institucion.

Disposicién Segunda: En todo aquelio que no estuviere previsto expresamente en el presente
Reglamento se aplicard lo dispuesto por la REGLA TECNICA NACIONAL PARA LA
ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Disposicién Transitoria Primera.- Los instrumentos archivisticos, como el Cuadro de
Clasificacién Documental, asi como la Tabla de Plazos de Conservacién Documental, se pondran
en ejecucion en la institucion a partir de la aprobacion del Cuadro General de Clasificacion
Documental, por el ente validador, la Direccién de Archivo de la Direccién de Administracion
Publica de la Secretaria de la Presidencia.

Disposicién Transitoria Segunda.- A partir de la suscripcion de este reglamento se socializard
el mismo cada afio en el Gobierno Provincial del Azuay a fin de vigilar y poner en cumplimiento
lo establecido.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- A partir de la vigencia del Reglamento Interno de Gestién de archivos fisicus y
electronicos del Gobierno Provincial del Azuay, se deroga el Reglamento para la conservacion,
evaluacion y eliminacién de los archivos fisicos del Gobierno Provincial del Azuay del 29 de
octubre del 2014, asi como toda norma existente sobre el manejo de archivos en la institucion.

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado y suscrito en la ciudad de Cuenca, a los 19 dias del mes de octubre del afio 2021,

Notifiquese y cimplase.
f i

‘ﬁez J-dr:)ra Abg Tania Vasquez Abad
PREFECTA PRO /INCIAL DEL AZUAY SECRETARIA GENERAL

El presente reglamento ha sido aprobado por el Honorable Consejo Provincial del Azuay, en
Sesién Ordinaria No.15-2021 efectuada el diez y nueve de octubre del dos mil veintiuno.

CERTIFICACION:

Certifico que el presente Reglamento fue aprobado por el Honorable Consejo Provincial del Azuay, en Sesi6n Ordinaria
No.15-2021 efectuada c! diez y nueve de octubre del dos mil veintiuno.

Cuenca, 19 de octubre 2021

ﬂ _Abg. Tania Vésquez Abad
SECRETARIA GENERAL
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ANEXO1
HOJA DE REFERENCIA CRUZADA

Objetivo: Para utilizar en la ordenacién documental (art.14) de varios voliimenes y
expedientes hibridos.

AZUAY

. |
n‘ DRSS G SALLSES FORMULARIO DE REFERENCIA CRUZADA
I
.

FONDO: GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

' SERIE:

SUBSERIE:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

NOMBRE DEL ANEXO:

FECHAS:

COMPONENTES DEL ANEXO Y DIMENSIONES:

"RAZON SEPARACION:

T OBSERVACIONES

Debe registrar la existencia del documento anexo en el campo “Observaciones” del Inventario
Documental,

En el momento de la transferencia deberd entregar la carpeta conjuntamente con el documento anexo.
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ANEXO 2

FORMULARIO DE RESPONSABILIDAD DE EXPURGO Y FOLIACION PARA
DOCUMENTACION FiSICA

-
¥ n”f’ GEBIERNO PRAVINCIAL | popAYT ARIO DE RESPONSABILIDAD DE EXPURGO

EE‘I AZVUAY Y FOLIACION DEL EXPEDIENTE N°:

FONDO: GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SERIE:

SUBSERIE:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

CANTIDAD DE FOJAS:

FECHA DE EXPURGO: FECHA DE FOLIACION:

COMPONENTES DEL ANEXO Y DIMENSIONES:

CONVALIDACION DE ERRORES EN LA FOLIACION:

Firma de responsable de foliacion:

Cargo/Nombre/Firma.

12




GEUIERNQ PAGVINCIAL

ANEXO 3

4

AT UAY

FORMULARIO DE FICHA TECNICA DE PREVALORACION DOCUMENTAL

AZUAY

? GEBIERNO PRAVINCIAL

Cédigo | | Serie ¥ L
Codigo [ [ Subserie | |
Tipologia Documental [
1
Descripcion de la Serie/Subserie |
Tipo de soporte | Fisico | | Electrénico | | Hibrido |
Clasificacién de Acceso | Piblico | | Confidencial | | Reservado |
Valores Primarios Justificacién Propuesia de | Propuesta de

Tiempo
Plazo de
Conservacién

Tiempo de
Plazo de
Conservacién
Total Final

Valor Administrative

Valor Legal - Juridico

Valor Contable
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| Valor fiscal

Marco Juridico o
_administrativo

i Valores Secundarios

Justificacién

| Valor Histérico

: Valor Cultural

Valor Cientifico

Disposicién Final

Justificacion

Conservacién Total

| Seleccidn

Eliminacion

| Técnica de Reprografia

Justificacién

Digitalizacion

b
Microfilmacién

Procedimiento:

| Fecha de Elaboracién:

—

L

Participantes en la Valoracién

.

Nombre/Cargo/Firmas de responsabilidad
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ANEXO 4
FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

?ﬁ =& GOBIERNO PRAVINCIAL
) Y AZUAY

GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

Fecha del préstamo documental: (aa/mm/dd)
Numero de préstamo:

DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre:

Apellido:

Numero de identificacion:

Cargo:

Area a la que pertenece:

Teléfono celular:

Teléfono fijo (personal e institucional):
Correo electréonico (personal e institucional):

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL:

Numero de caja:

Nuimero del expediente:

Ubicacion topogrifica: (zona/estanteria/bandeja)
Numero de fojas:

Descripcion documental:

DEVOLUCION:

Fecha de la devolucion acordada: (aaaa/mm/dd)
Tiempo de prorroga:

Fecha de la devolucion real: (aaaa/mm/dd)
Observaciones:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:
Firma, nombre / cargo del solicitante.
Firma, nombre / cargo del responsable de préstamo.

Firma, nombre / cargo de responsabie de la recepcion.
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