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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 18
EL PREFECTO PROVINCIAL DE NAPO
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 226, establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las conipetencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y
la ley. Tendran e deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el gice y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién.”;

Que, la norma ibidem, en el articulo 240, inciso segundo, determina: “Todos
los Gobiernos Aaténomos Descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en
el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales.”;

Que, el articulo 30 del Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia
y Descentralizaziéon senala que, le corresponde al prefecto o prefecta
provincial: literal h) Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo (...)"; y, J) “Designar a sus representantes
institucionales en entidades, empresas u organismos colegiados donde tenga
participacion el zobierno provincial; asi como delegar atribuciones y deberes al
viceprefecto o viceprefecta, miembros del érgano legislativo y funcionarios,
dentro del ambito de sus competencias.”;

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
LOTAIP, en el a-ticulo 10, establece: “Es responsabilidad de las instituciones
publicas (...) crear y mantener registros publicos de manera profesional, para
que el derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud (...)”;

Que, la Ordenar za que Reglamenta la Conservacion, Evaluacion y Eliminacion
de los Archivos Fisicos del GAD Provincial de Napo, en el articulo 5, literal c),
constituye y regula la conformacion de la Comision de Gestion Documental y
Archivo de cada dependencia, estableciendo que entre sus miembros se
encuentra un delegado de la Auditoria Interna; y,

Que, mediante memorando 0219-2019-DGSG, de fecha 03 de junio de 2019, la
licenciada Florisa Ibarra, Directora de Gestion d Secretaria General, Encargada
del GAD Provincial de Napo, solicité al Director de Gestion de Procuraduria
Sindica, absuelva la consulta relacionada “como actuar en ausencia del
Delegado de Auditoria, para la conformacién del Comité de Gestion

+593 06 2886 428 Z) www.napo.gob.ec
st (&) e SR © © PrefecturadeNapo () Av. Juan Montalvo y Oimedo

A Vape pebislorne, alibndege pimens|



A y

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

2 AGps . PROVINCIAL DE NAPO

Migi y Productive Secretarin General

Documental y Archivo”, a fin de depurar los documentos que ya han sido
procesados y auditados por los Organismos de Control y dar atencion a los
multiples requerimientos de las Direcciones de Gestion de la Entidad
Provincial;

Que, con memorando Nro. 0476-2019-DGPS, de 18 de junio de 2019, el
Director de Gestion de Procuraduria Sindica, emite informe juridico y
absolucién de consulta al pedido requerido, en su parte pertinente expresa:
“(...) necesaria e imperativamente debe reformar el articulo 5 de la
ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA CONSERVACION, EVALUACION Y
ELIMINACION DE LOS ARCHIVOS FISICOS DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO,
o a su vez; ¢l seior Prefecto Provincial, delegue mediante resolucion
administrativa a un funcionario o servidor que supla la ausencia del delegado
de la Unidad de Auditoria Interna conforme reza en el art. 5, letra c) de la
referida Ordenanza.”;

Que, el senor Prefecto al amparo de lo establecido en el articulo 50, literal h),
del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion,

RESUELVE:

Art. 1.- Delegar al ingeniero TITO EGIDIO MERINO QUEZADA, Director de
Gestion Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Napo, para que actue en calidad de integrante del Comité de Gestion de
Archivo, en reemr plazo del Delegado de Auditoria Interna, conforme establece el
capitulo I, Art. 7 de la Ordenanza que Reglamenta la Conservacioén, Evaluacion
y Eliminacién de los Archivos Fisicos del GAD Provincial de Napo, mientras se
realiza la respectiva reforma, cuyas funciones como integrante del Comité de
Gestion documental y archivo seran las siguientes:

a) Elaborar las tablas que determinen el tiempo de conservacion de los
documentos fisicos;

b) Gestionar a aprobacion de las tablas de plazos de conservacion de documentos
ante la Camara Provincial,

c) Preparar el proyecto de Resolucion Administrativa con la que se dispondra la
incorporacidon de las tablas de plazos de conservacion documental aprobadas, al
sistema de administracion y custodia de documentos de la institucion.

Articulo 2.- La delegacion de las atribuciones en el proceso de evaluacion y
eliminacién de archivos del GAD Provincial de Napo, debe llevarse a cabo
cumpliendo lo dispuesto en el Instructivo de Organizaciéon y Gestion de
Archivos Admiristrativos, la Ordenanza que reglamenta la conservacion,
evaluacion y elirninacion de los archivos fisicos del GAD Provincial de Napo, a
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fin de establecer ordenamientos técnicos que permitan estandarizar la
aplicacion de los procesos archivisticos,

Articulo 3.- El servidor publico delegado sera responsable administrativa, civil
y penalmente de la debida y correcta aplicacién de las funciones delegadas, en
estricto apego a los estamentos legales que rigen los procesos archivisticos,

La presente Resclucion entrara en vigencia a partir de su sancion sin perjuicio,
de su publicacién en la Gaceta Provincial y la pagina web institucional.

Dado y firmado ¢n la sala de Prefec Napo, a los veinticinco dias del mes

de julio del ano clos mil nuevg

rson Chavez Vargas
PROVINCIAL DE NAPO

ENVIADO A:

Direccion de Gestion Adiainistrativa
Archivo Central

Pagina Web; y
Archivo
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PARA: Dr. Edison Gustavo Chavez Vargas
Prefecto de Napo

ASUNTO: Solicitud de designacion que supla la ausencia del delegado de la Unidad de
Auditoria Interna, integrante de la Comisién de Gestién y Archivo

En virtud de la necesidad de proceder a dar de baja la documentacion clasificada como
transitoria e varias Direcciones de la Entidad Provincial de Napo, una vez que han
cumplido el slazo de conservacion conforme lo dispone la Ley de la Contraloria General
del Estado en su Art. 71, el mismo que manifiesta: “Caducidad de las facultades de la
Contraloria General del Estado.- La facultad que corresponde a la Contraloria General
del Estado para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los
actos de las personas sujetas a esta Ley, asi como para determinar responsabilidades,
caso de haberlas, caducard en “siete” afios contados desde la fecha en que se hubieren
realizado dichas actividades o actos (...)"; y, toda vez que, la Ordenanza que reglamenta
la conservacion, evaluacién y eliminacioén de los archivos fisicos del GAD Provincial de
Napo, capitilo I, Art. 5 y 9, establece las funciones de sus integrantes, asi como la
conformacién de una Comisién de Gestion Documental y Archivo, la cual estard
conformada sor profesionales entendidos en la materia de que tratan los documentos, un
delegado de. Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe del Archivo Central, con la
finalidad de que se retinan y atiendan los requerimientos solicitados por los Directores y
analicen la posibilidad de eliminar dicha documentacién.

En tal sentiao, mediante memorando 0219-2019-DGSG, de fecha 03 de junio de 2019,
se solicité a! Director de Gestion de Procuraduria Sindica, Dr. Washington Manual
Paredes Mero, absuelva la consulta relacionada “como actuar en ausencia del
delegado de auditoria para la conformacién del Comité de Gestién Documental y
Archivo”, a fin de depurar los documentos que ya han sido procesados y auditados por

—
e s> los Organismos de Control; con memorando Nro. 0476-2019-DGPS, de 18 de junio de
se i) 2019, el menionado Director emite el informe juridico respectivo y absuelve la consulta
= ’Ez realizada, en su parte pertinente emite el siguiente criterio: “(...) conforme a las
= E ‘é\ disposiciones constitucionales y legales enunciadas, y en aplicacion a los articulos 47,
2 wel % letra a); y, 50, letras d), h) y j) del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial,
S0 o # Autonomia y Descentralizacion-COOTAD, para proceder a la baja de la documentacion
- E ‘ clasificada como transitoria de varias Direcciones de la Entidad Provincial, la Cémara
B Provincial del GAD Provincial de Napo necesaria e imperativamente debe reformar el
S8 articulo 5 de la ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA CONSERVACION,
£, :70 g EVALUACICN Y ELIMINACION DE LOS ARCHIVOS FISICOS DEL GAD
":? IGE' = PROVINCIA.. DE NAPO, o su vez; el sefior Prefecto Provincial delegue mediant,
% { L é S resolucion acministrativa a un funcionario o servidor que supla la ausencia del de!ega;c)
......._3.._“-_3; de la Unidac' de Auditoria Interna conforme reza en el art. 5, letra ¢) de la referida
Ordenanza (. .)" J
/
\
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Tena, 28 de junio de 2019

Por los antzcedentes expuestos, en base al criterio juridico del Director de Gestion de
Procuraduria Sindica, de usted considerario pertinente, le solicito muy comedidamente,
se digne autorizar mediante acto administrativo la delegacion de un funcionario o
servidor que supla la ausencia del delegado de la Unidad de Auditoria Interna, para que
actiie como integrante de la Comision de Gestién Documental y Archivo, hasta proceder
a reformar Jdicha Ordenanza.

Seguro de contar con su muy gentil ayuda, quedo de usted.

Atentamentz,

Documento firmado electronicamente
Ab. Angel Hernan Davila Nifiez
SECRETARIO GENERAL DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO

Referencias:
- 0476-2019-DGPS

Anexos:
- inform juridico.pdf

Copia:
Ing. Tito Egidio Merino Quezada
Directo * de Gestién Administrativa

Dr. Salcmén Homero Merino Baez
Asesor le Prefectura

Ing. Jos:: Luis Robayo Bolafios
Asesor le Prefectura

LP
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Memorando Nro. 0476-2019-DGPS

Tena, 18 de junio de 2019

PARA: Ab. Angel Hernan Davila Niifiez
Secretario General del GAD Provincial de Napo

ASUNTO: INFORME JURIDICO Y ABSOLUCION DE CONSULTA

En relacién 1 al memorando No. 0219-2019-DGSG, de fecha Tena, 03 de junio de 2019,
suscrito por la licenciada Florisa Magaly Ibarra Acosta, DIRECTORA DE GESTION DE
SECRETARIA GENERAL, ENC., con el cual solicita le absuelva la consulta relacionada
con la “ausencia del delegado de auditoria para la conformacién del Comité de Gestién
Documental y Archivo”, al respecto manifiesto lo siguiente:

El art. 238 de la Constitucién de la Republica, en su parte pertinente expresa: “Los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, v se regird por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracién y participacién ciudadana........”, normativa constitucional
que va en ermonia con el art. 40 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomias y Descentralizacion, prevé que, “los gobiernos auténomos descentralizados
provinciales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. (...)".

El inciso segundo del art. 240 de la Constitucién prevé que, “Todos los gobiernos
autonomos dJescentralizados ejercerdn facultades ejecutivas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales”.

La Norma Suprema en el articulo 263, inciso segundo, determina; “En el 4mbito de sus
competencias territorio, y en uso de sus facultades, expedirén ordenanzas provinciales”.

El COOTAD, en su articulo 5, refiérese a la Autonomia, y en su parte pertinente
determina Ic siguiente: La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos au énomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucién
comprende e! derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse
mediante normas en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad. Esta autonomia se ejerceré de manera responsable y solidaria. (--0):

La autonomi: administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion
y de gestién de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus
competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme
a lo previsto ¢n la Constitucién y la ley.

Art. 6.- Garantia de autonomia.- Ninguna funcién del Estado ni autoridad extrafia podra
interferir en ‘a autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
auténomos d:scentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucién y las leyes de la

AWJuan Montalvo y Olmedo. Teléfono: (06) 2886428 ext.: 122 / 2 886058
et e-mail: procuraduria@napo.gob.ec



Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Napo

DIRECCION DE GESTION DE PROCURADURIA SINDICA m
r

Memorando Nro. 0476-2019-DGPS
Tena, 18 de junio de 2019

Repiiblica.

Art. 7.- Fecultad normativa.- Para el pleno ejercicio de sus competencias y de las
facultades que de manera concurrente podran asumir, se reconoce a los consejos
regionales 1 provinciales concejos metropolitanos y municipales, la capacidad para dictar
normas de cardcter general a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables
dentro de su circunscripcion territorial.

Art. 47.- Atribuciones del consejo provincial.- Al consejo provincial le corresponde las
siguientes atribuciones:

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
auténomo cescentralizado provincial, mediante la expedicion de ordenanzas provinciales,
acuerdos y “esoluciones;

t) Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del
prefecto o prefecta; y,

w) Las demds previstas en la ley.

Art. 49.- Prefecto o prefecta provincial.- El prefecto o prefecta provincial es la primera
autoridad del ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado provincial, (...).

Art. 50.- Aribuciones del prefecto o prefecta provincial.- Le corresponde al prefecto o
prefecta prcvincial:

b) Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado provincial;

d) Presentar al consejo provincial proyectos de ordenanza, de acuerdo a las materias que
son de competencia del gobierno auténomo descentralizado provincial;

h) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; (...);
nombrar y remover a los funcionarios de direccién, procurador sindico y demas
servidores publicos de libre nombramiento y remocion del gobierno auténomo
descentralizado provincial;

j) (...); asi como delegar atribuciones y deberes al viceprefecto o viceprefecta, miembros
del érgano lzgislativo y funcionarios, dentro del ambito de sus competencias; y,

y) Las demss que prevea la ley.

CRITERIO JURIDICO Y ABSOLUCION DE CONSULTA

Por consiguente, conforme a las disposiciones constitucionales y legales enunciadas, y en
aplicacién los articulos 47, letra a); y, 50, letras d), h) y j) del Cédigo Organico de
Organizaci¢n Territorial, Autonomia y Descentralizacion-COOTAD, para proceder a la
baja de la documentacion clasificada como transitoria de varias Direcciones de la Entidad
Provincial, la Cadmara Provincial del GAD Provincial de Napo necesaria e
imperativamente debe reformar el articulo 5 de la ORDENANZA QUE REGLAMENTA

Adf'Juan Montalvo y Olmedo. Teléfono: (06) 2886428 ext.: 122 / 2 886058
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Memeorando Nro. 0476-2019-DGPS
Tena, 18 de junio de 2019

LA CONSERVACION, EVALUACION Y ELIMINACION DE LOS ARCHIVOS
FISICOS DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO, oh; a su vez el sefior Prefecto Provincial,
delegue meciante resolucién administrativa a un funcionario o servidor que supla la
ausencia del delegado de la Unidad de Auditoria Interna conforme reza en el art. 5, letra
c) de la referida Ordenanza. En lo demds, debera estarse o sujetarse a lo determinado en
los articulos 3 y 9 del cuerpo normativo invocado.

De esta manera, dejo atendida y absuelta su consulta en los términos sefialados.
Particular quz comunico para los fines consiguientes.

Atentamente

Dr. Washing on Manuel Paredes Mero .
DIRECTOR DE GESTION DE PROCURADURIA SINDICA

Ic

Y
Ad’.’ Juan Montalvo y Olmedo. Teléfono: (06) 2886428 ext.: 122/ 2 886058
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Memorando Nro. 0219-2019-DGSG
Tena, 03 de junio de 2019

PARA: Dr. Washington Manuel Paredes Mero
Director de Gestién de Procuraduria Sindica

ASUNTO: Consulta respecto a la ausencia del Delegado de Auditoria para la
conformacion del Comité de Gestion Documental y Archivo.

Con la finalidad de proceder a dar de baja la documentacién clasificada como transitoria,
de varias Direcciones de la Entidad Provincial de Napo, una vez que se ha cumplido con
el plazo de conservacion conforme lo dispone el articulo 71 de la Ley de la Contraloria
General del Estado, el cual expresa: "Caducidad de las facultades de la Contraloria
General del Estado.- La facultad que corresponde a la Contraloria General del Estado
para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las
personas sujetas a esta Ley, asi como para determinar responsabilidades, caso de haberlas,
caducara en “siefe” afios contados desde la fecha en que se hubieren realizado dichas
actividades o actos..." (el énfasis me pertenece), se manifiesta lo siguiente:

Conforme lo establecido en el inciso anterior y, en concordancia con la Ordenanza que
Reglamenta la Conservacién, Evaluacién y Eliminacién de los Archivos Fisicos del GAD
Provincial dc Napo, capitulo II, Art. 5 y 9, es necesario que el Comité de Gestion
Documental y Archivo, el cual se integra por profesionales entendidos en la materia de
que tratan los documentos, un delegado del Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe
del Archivo Central, se reinen y atienden los requerimientos solicitados por los
Directores y analicen la posibilidad de eliminar los documentos mencionados.

Bajo los argumentos expuestos, considerando que actualmente no se cuenta con Auditoria
Interna, me permito consultar c6mo actuar en ausencia del delegado de la Contraloria
General del Estado, a fin de depurar los documentos que ya han sido procesados y
auditados por los Organismos de Control y dar atenci6n a los miiltiples requerimientos de
las Direcciones de la Entidad, considerando ademas que, el espacio fisico para el 4rea de
archivo es sunamente reducida.

Es necesario mencionar que en atencién al oficio No. 0572 -DPN-AE, de 16 de abril de
2019, el Director Provincial de Napo, Contraloria General del Estado, Abg, Julio David
Arboleda V., da contestacién al oficio No. 012-DGSG del 09 de abril de 2019, suscrito
por esta Direccion, en lo concerniente a la ausencia del Delegado de la Auditoria Interna,
de esta mane-a expres6: "El auditor interno participard en calidad de observador, para
evaluar la adzcuada aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades que
no cuenten ccn auditoria interna, designard un servidor que cumpla esta funcion".

Adicionalmerte, debo manifestar que los expedientes remitidos por la Direccién de
Gestion de Vialidad y Obras Publicas, en este caso especifico (copia de contratos y

_4,;

* Documenio generado por Quipux
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Memeorando Nro. 0219-2019-DGSG

Tena, 03 de junio de 2019

convenios) del periodo 2000 al 2011 que, fueron observados por la Contraloria General
del Estado dentro del periodo comprendido entre el 2 de enero de 2005 y el 19 de marzo
de 2010, estos han sido clasificados y separados en el archivo central para futuras
consultas.

Por lo expuesto, solicito se digne dar su asesoramiento juridico de cémo dar
cumplimiento los lineamientos dados por parte de la Contraloria, en el oficio antes
referido.

Esperando que esta consulta sea absuelta, me suscribo de usted.

Atentaments,

Lcda. Florica Magaly Ibarra Acosta
DIRECTORA DE GESTION DE SECRETARIA GENERAL, ENC.

Anexos:
- 11 ord:nanza que reglamenta la conservacion, eliminacion de archivos fisicos del gadpn.pdf
- oficio :ontraloria.pdf

* Documento generado por Quipux
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OFICIO No. -DPN-AE
i -~ Seccién: Direccion Provincial de Napo - Auditorfa Externa
| Asunto: Se contesta oficio 012-DGSG

EE" ~ Fecha: Tena, ' 6 ABR 2018
Tl o NIS: 2667219

Abogado

Jhonny Velafia Sinchiguano

Director de Gestisn de Secretaria General

Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo
Presente.

De mi considerac én:

En atencién al oficio 012-DGSG de 9 de abril de 2019 en Ia que solicita un delegado de esta
Direccién Provincial de Napo actiie dentro del Comité de Gestién Documental y Gestion de
Archivos, al respecto me permito indicar que la Contraloria General del Estado procederd en
funcién de la Norma de Control Interno 406-10 “Constatacién fisica de existencias y bienes de
larga duracién”, que en el ultimo parrafo expresa:

“El auditor interno participard en calidad de observador, para evaluar la adecuada
aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con
auditoria inierna, designard a un servidor que cumpla esta funcion”.
El articulo 226 de la Constitucién de la Repiblica, en su parte pertinente dice:
“... las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actlien en virtud de una potestad
estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les scan atribuidas en la

Constitucién y !a ley...”.

En este contexto, lamento no poder atender lo requerido por tratarse de archivos documentales
internos y que deben darse de baja conforme a la normativa interna de la institucién.

Atentamente,

% . | eeuicrors GAR PROVINGIAL DE NAPQ

/ - e r\-Q"' DIRECCION DE GESTION

T ety ot stmk b JE SECRETARIA G RAL
Ab. Julio David Arboleda V. OE SECRETARIA GENER/
Director Provincial de Napo

FEC HA..J{.-‘;-;{{,’E,:’J’/ /3 Hora [f.\?t,j?
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Oficina: Direccién Provincial Napo, Av.15 de Noviembre y 9 de Octubre, Teléfono: 062 886-431 887-708.
Napo - Ecuador
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PROVINCIAL DE NAPO

s e R o Tena-Ecuador

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO
CONSIDERANDO

Que, los articulos 1 y 5 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica establecer el derecho de las personas a conocer el contenido de los documentos que
reposan en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas de
derecho publico y privado;

Que, el articulo 10 de la misma ley dispone que sea responsabilidad de las instituciones
piblicas, crear y mantener registros para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a
plenitud;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece las disposiciones para la
conservacién y eliminacién de los archivos del sector publico;

Que, el Reglamento a la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
en la Disposicion General ordena que el Sistema Nacional de Archivos prepare y expida un
instructivo para que las instituciones sometidas a dicha Ley Orgénica, cumplan con sus
obligaciones relativas a archivos y custodia de informacién, a fin de poner a disposicion de
quienes legal y justificadamente la necesiten;

Que, el Consejo Nacional de Archivos, emiti6 la Resolucién CNA -001-2005 mediante la
cual expide el Instructivo de Organizacién Basica y Gestion de Archivos Administrativos
para cumplir con lo dispuesto en la Ley Orgénica y Reglamento General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica;

Que, la Contralor'a General del Estado, emitido el Acuerdo No. 008-CG-2013, publicado
en el Registro Oficial No.895 del 20 de febrero de 2013, el Reglamento para la
Conservacidn, Evaluacién y Eliminacién de los Archivos Fisicos.

Que, es conveniente dar mayor seguridad a los archivos del GAD Provincial de Napo,
segtn el ambito establecido en la COOTAD;

Que, los adelantcs cientificos ponen al servicio de la colectividad medios modernos y
tecnologia de punta para procesar y conservar la informacion;

Que, es necesario establecer normas para la organizacién de los archivos oficiales mediante
la tecnificacién que incluya una adecuada clasificacién y categorizacién para el
mejoramiento de su administracion y la fijacion de condiciones para la validez, con mérito
probatorio, de las copias de documentos piblicos y privados;
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Que, los documentos son un recurso y un activo organizacional. Como recurso provee
informacién y como activo provee documentacién, por lo tanto, las instituciones que
producen documentos est4n integradas en un sistema de administracién documental; y,

En ejercicio de la facultad que le confiere el articulo 212, niimero 3 de la Constitucion de
la Repiblica del =cuador, articules 7, 8 y 50 del COOTAD; v,

En ejercicio de sus atribuciones expide la siguiente:

ORDENZA QUE REGLAMENTA LA CONSERVACION, EVALUACION Y
ELIMINACION DE LOS ARCHIVOS FiSICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

CAP ITULO 1
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS FiSICOS

Articulo 1.-Medios de comservacion de documentos: Para la conservacién de los
documentos institucionales se podrd emplear cualquier medio electrénico, informético,
dptico o telematizo siempre y cuando se hayan realizado los estudios técnicos pertinentes y
competentes, estebleciéndose para el efecto lo siguiente:

v' Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos en cada una de
las unidades administrativas, incorporando las tecnologias més avanzadas en la
proteccién, administracion y conservacion de archivos.

¥ Programas de la microfilmacion y digitalizacion de documentos e informes de las
acciones de control, o la aplicacién de otros medios como los informéticos de
acuerdo con las necesidades de la institucién.

v Los documentos reproducidos por los citados medios, gozarén de la validez y
eficacia dzl documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por
la ley y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informaci6n
con la certificacién de que es fiel copia del original.

v La informacién de los archivos institucionales contard con los suficientes respaldos
a través de soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las
normas nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas.

v' La Secretarfa General mantendré un archivo especializado de acuerdos, resoluciones
y convenios suscritos por el GAD Provincial de Napo.

v' Ningin documento original podra ser eliminado aunque haya sido reproducido por
cualquier medio; se exceptian aquellos documentos que consten en la Tabla de

2
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Plazos de Conservacion, elaborados por la institucién y puestos a consideracién del
Consejo e Archivos para su autorizacién de eliminacién o traslado al Archivo
Intermedio.

Articulo 2.- Se digitalizardn los documentos cuya gestién hubiere concluido, sin perjuicio
de guardar en fisico los originales especialmente de los informes de las actividades de
control y toda documentacién que sirva de respaldo de las responsabilidades establecidas.

Articulo 3.- Al d gitalizar o guardar un documento en cualquier otro medio, se cuidaré que
su almacenamiento lo proteja de recortes, enmendaduras o adulteraciones y se dejard
constancia en un acta en la que constard la descripcién de los documentos procesados.

Articulo 4.- Ubicacién fisica de los archivos.- El Archivo Central de la institucién deberd
ubicarse en un espacio fisico que cumpla con lo establecido en el Instructivo y que al
menos recoja las siguientes condiciones:

 [luminaci¢n indirecta, tenue y permanente.
 Temperatura 6ptima y permanente que oscilara entre 18 y 22 grados centigrados.
* Medida de humedad entre 45 y 55 por ciento.

*  Evitar ¢l polvo, con limpiezas continuas y acondicionando filtros en los ingresos de
aire.

o Garantizar la ventilacién con aire acondicionado o corrientes naturales.

Utilizar equipos especiales para los archivos pasivos, asi como para planos, mapas,
fotografias, etc.

* Dotar de un sistema de deteccién de humo y extincién de incendios
* Proteger los accesos de puertas y ventanas para evitar robos.

Articulo S.- Comisién de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia, para la
elaboracion de tablas de plazos de conservacion de documentos.- Para la conservacion,
evaluacién y eliminacién de los documentos de los archivos fisicos del GAD Provincial de
Napo, la Comisién de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia se encargard de
elaborar las tablas de plazos de conservacion de documentos, cuyos miembros del
Comisi6n serén:

a) El Director a la cual pertenecen los documentos que se evaluarén o su delegado;

b) Un delegado de la Direccién Juridica;

¢) Un delegaco de la Auditoria Interna; y,

d) El Secretario (2) General o su delegado quien actuard como Secretario del Comisién
de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia.
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Articulo 6.- El funcionamiento de esta Comisién de Gestién Documental y Archivo de
cada dependencia se sujetara a las disposiciones contenidas en la presente Ordenanza y en
la normativa vig:nte.

Articule 7.- Las funciones de la Comisién de Gestion Documental y Archivo de cada
dependencia sei'dn las siguientes:

a) Elaborar: las tablas que determinen el tiempo o de conservacion de documentos
fisicos;

b) Gestionad la aprobacién de las tablas de plazos de conservacion de documentos
ante la C.imara Provincial;

) Prepararé el proyecto de Resolucién Administrativa con la que se dispondrd la
incorporecién de las tablas de plazos de conservacion documental aprobadas, al
Sistema cle Administracién y Custodia de Documentos de la institucién.

Articulo 8.- Elaboracion de las tablas Para la elaboracion de las tablas de plazos de
conservacion documental, la institucién se sujetard al formato que consta en Anexo 1 de
esta Ordenanza, observando los plazos establecidos por la Ley del Sistema Nacional de
Archivos y por las disposiciones que regulen la conservacion de la informacion piblica en
general y la considerada confidencial, tomando en cuenta la necesidad institucional y los
siguientes punto::

» Los documentos que sirven como justificativos en los actos administrativos,
financieros, técnicos y legales y que sustentaran futuras investigaciones.

* Aquellos documentos historicos de la propia institucién y del Estade.

 Los plazos se aplicardn siempre y cuando los documentos correspondan a tramites
concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas con tal documentacion.

CAPITULO I
E.VALUACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 9.- Priacipios para la eliminacién: El o la Secretaria General o su delegado, de
conformidad con la tabla de plazos de conservacién, procederd a la evaluacién de los
documentos que han cumplido los plazos establecidos para su eliminacién, considerando lo
siguiente:

o Verificar que el documento ya no se necesita, que no queda ninguna labor pendiente
de ejecucion y que no existe ningun litigio o examen, que implique la utilizacién del
documen o como prueba.

o Preservar la confidencialidad de la informacién que éstos contengan.
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° Incluir en la eliminacién del documento, todas las copias de conservacién y de
seguridad electrénicas.

Articulo 10.- El Prefecto, sobre la base del informe de evaluacién de los documentos que
han cumplido los plazos de conservacién presentado por el o la Secretaria General,
solicitard la autorizacién a la Cémara Provincial para su eliminacién, quien dispondr4 una
inspeccién. Los documentos que esta institucién considere con valor permanente o
histérico, podrén transferirse al archivo de la administracién plblica provincial y aquellos
que no sean califi:ados como tales se dispondré su eliminacién, previo informe escrito de la
unidad correspondliente emisora del documento.

Articulo 11.- Un: vez concluida la inspeccién, los documentos que se consideren con valor
permanente e histérico, podrdn transferirse al Archivo de la Administracién Piblica y
aquellos que no sean calificados como tales, se dispondré su eliminacién, actividad de la
que se dejar4 constancia en el acta respectiva.

Articulo 12.- Las disposiciones de este acuerdo son de zplicacién obligatoria para todas las
unidades administrativas del GAD Provincial de Napo.

Articulo 13.- VIGENCIA.-La presente Ordenanza entraré en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacién «in perjuicio de la publicacién en la Gaceta Oficial.

Articulo 14.- EJECUCION.-De la ejecucién de esta Ordenanza, encérguense a la
Secretaria Genera' a través de la Unidad de Archivo.
ANEXO No.- 1

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DEL GAD
PROVINCIAL DE NAPO

UNIDADES DESCRIPCION PLAZO DE UBICACION | OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS DEL CONSERVACION FisicA
CONTENIDO
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Dado y firmado 2n la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Napo, a los dizciocho dias del mes de febrero del dos mil dieciséis, las 10:00. P g
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Di. Sevgin Chactn Padilla. |
PREFECTQ PFOVINCIAL DE NAPO SECRETARIA GENERAL, Ec.

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE NAPQ: De conformidad con lo prescrito en el inciso cuarto del
atticulo 322 cdel Coddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, COOTAD, certifico, que el presente Ordenanza fue analizada y
aprobada en sesiones extraordinarias del veinte de agosto del 2015 y veintiséis de enero del
2016, Resoluciores 193 y 255, en su orden.
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Leda. 'F lonsa\lﬁrr_a’Acosm
SECRETARIA GENERAL, ENCARGADA

PREFECTURA PROVINCIAL DE NAPO, DESPACHO DEL SENOR PREFECTO,
Conforme el citado articulo 322 inciso cuarto y cumplidos los preceptos legales
correspondientes, SANCIONESE Y PROMULGUESE, Tena, 22 de Febrero del 2016,
las 11H30.
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wi. Scrgio Cliacon Padilla -
PREFECTO PRGVINCIAL DE NAPO

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE NAPO, Tena 22 de febrero del 2016, CERTIFICO: Que la presente
ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA CON SERVACION EVALUACION Y
ELIMINACION DE LOS ARCHIVOS FiSICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO, fue sancionada por el sefior Prefecto,
Provincial en la fecha y hora indicada.
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SECRETARIA GENE » ENCARGADA.

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE NAPO, Tena, 22 de febrero del 2016, CERTIFICO: que el
REGLAMENTO PARA LA CONSERVACION, EVALUACION Y ELIMINACIGN
DE LOS ARCHIVOS FiSICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO, fue publicado en una de las
carteleras de la Entidad Provincial, los dias 22 y 23 de febrero del 2016.
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SECRETARIA GENERAL, ENCARGADA.
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